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Santa Cruz 1 de septiembre de 2026

COMUNICACION INTERNA

A: Ing. Julio César Mérida G. Director De Investigacién y Transferencia de Tecnologia
Ing. Luis Ernesto Hurtado P. Director de Produccién y Servicios
Jefes de Unidad

VIA: Lic. Olvis Camacho Mercado
DIRECTOR EJECUTIVO

REF.: DIFUSION REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT

Sefores:

Para su difusion, aplicacion y puesta en vigencia, se hace llegar a Ustedes el REGLAMENTO
INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT, aprobado mediante Resolucion de

;c! \E’; Directorio No. 06/2026, de fecha 31 de agosto de 2026, para conocimiento y cumplimiento de
x O {2 todo el personal de la institucion.

g o WO

E_ 0; En ese senfido, se instruye a los Directores de Areas comunicar y socializar el contenido del
= “ Reglamento con el personal bajo su dependencia, promoviendo su adecuada aplicacion y
© 5%~ cumplimiento.

o s

p |

Lo

» Para tal efecto, se hace entrega de un ejemplar en formato fisico. Asimismo, el citado
Reglamento estard disponible en la pagina web institucional del CIAT, en su version digital,
para su respectiva consulta, conocimiento y aplicacion.

Sin otro particular, saludo a ustedes muy atentamente.
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RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 06/2026

Santa Cruz de la Sierra, 31 de agosto de 2026
VISTOS:

Que, la Direccién Ejecutiva del Centro de Investigacién Agricola Tropical — CIAT, ha puesto a consideracion de este
Directorio, el Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, referente a la solicitud de Aprobacion del
REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL del CIAT, aprobado por el Director Ejecutivo
mediante la Resolucion Administrativa N° 031/2026 de fecha 24 de agosto de 2026; el Informe Legal N® 034/2026 de
fecha 27 de julio de 2026, y demas antecedentes relacionados.

CONSIDERANDO:

AQue, Mediante Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, la Lic. Viviana Romero, Directora

“7 Administrativa y Financiera del Centro de Investigacion Agricola Tropical, solicita al Ing. Olvis Camacho Mercado,
Director Ejecutivo del CIAT, la_aprobacion del Reglamento Interno de Uso de Credencial Institucional en el CIAT,
solicitando a su vez, que mediante la Unidad Legal se emita el Informe Legal correspondiente y la Resolucion Expresa
de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para la aprobacion por el Directorio del CIAT del REGLAMENTO INTERNO DE USO
DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT.

Que, de acuerdo al Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, el Reglamento tiene por objeto,
regular la emisién, vigencia, utilizacién, custodia y control de credenciales asignadas a cada servidor pUblico, consultor
individual de linea y pasantes del CIAT, asi mismo podra tener un mejor control en: Seguridad de Informacion,
Consistencia en el Uso, Definicidn de Credenciales, Politicas de Creacion y Gestion, Acceso y Autorizacion, Monitoreo y
Auditoria.

Que, la implementacion del Reglamento de Uso de Credenciales Institucionales fortalece los mecanismos de control
interno del CIAT y contribuye al cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
ISO 9001:2015, particularmente en lo referente a la gestion de la infraestructura, el ambiente para la operacion de los
procesos, la planificacion y control operacional, la gestion de riesgos y la informacion documentada, promoviendo la
identificacion adecuada del personal y el control de acceso a las instalaciones institucionales.

Que, el proyecto de Reglamento se ha elaborado tomando en cuenta la Estructura Organizativa vigente y el modelo
ﬂ establecido por el Organo Rector.

Que, el Reglamento Interno de Uso de Credencial institucional del Centro qe Investigacion Agricola Tropical (CIAT),
contiene 6 capitulos, 23 articulos y una vez aprobado el proyecto de Reglamento, es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todo el personal de las diferentes areas, unidades organizacifnaies del CIAT y efectivos policiales del
batallén seguridad fisica que brinda vigilancia y resguardo al CIAT.

CONSIDERANDO:

Que, La Constitucion Politica del Estado establece que la administracién p(blica se rige por los principios de legalidad,
transparencia, ética, responsabilidad, eficiencia, publicidad y servicio a la sociédad, principios que deben observar todas
las entidades publicas, incluidas las entidades descentralizadas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 235 establece que: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes. 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los
principios de la funcion pablica.
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Que, La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), Articulo 20, inciso a) establece
que las entidades plblicas tienen la facultad y obligacion de: "Elaborar los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de administracién y control en el marco de las normas basicas dictadas por el érgano
rector.

Que, asi también, la Ley N©2027 (Estatuto del Funcionario Plblico) establece que los servidores publicos deben cumplir
las obligaciones inherentes a la funcién pablica y observar las normas internas emitidas por la entidad donde prestan
servicios, siendo el Reglamento Interno de Personal el instrumento encargado de regular los deberes, prohibiciones y
régimen disciplinario aplicable.

Que, por otra parte, el Decreto Supremo N° 25573, de fecha 5 de noviembre de 1999 dispone expresamente que
todos los servidores publicos comprendidos en el articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 SAFCO, tienen la
obligacion de portar en un lugar visible, durante su jornada laboral, una credendial institucional que contenga el nombre
la institucién, nombre completo del servidor plblico, cargo Y fotografia actualizada. Asimismo, dispone que las
entidades publicas incorporen esta obligacion y las sanciones por su incumplimiento en sus reglamentos internos.

Que, El Centro de Investigacion Agricola Tropical (CIAT), se crea mediante Decreto Supremo N° 12251, de
14 de febrero de 1975, como entidad departamental auténoma y autarquica, con domicilio legal en la ciudad
de Santa Cruz de la Sierra. Conforme a este decreto las actividades fundamentales a cumplirse por el CIAT serian las
concernientes a la investigacion y extension agropecuaria en el Departamento de Santa Cruz, debiendo la investigacion
conducirse basicamente dentro de las siguientes lineas generales de accién: agropecuaria, agroindustrial y
agroeconomica, bajo la tuicion técnica del Ministerio de Asuntos Campesinos Y Agropecuarios como organismo rector
del Sector Agropecuario.

Que, mediante Ley Departamental N° 54 de las Instancias de Apoyo Técnico al Sector Agropecuario, del 26
de diciembre del 2012, en su “Articulo 15 (Naturaleza Juridica). (...) se ratifica al Centro de Investigacion
Agricola Tropical “CIAT” como entidad descentralizada del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con
autonomia de gestion técnica, financiera, legal y administrativa, con patrimonio propio. El “CIAT” se encuentra bajo

.

tuicion del Ejecutivo Departamental a través de la Secretaria Departamental del Area Productiva y/o Agropecuaria.

Que, en cuanto a su estructura organica el articulo 22 establece que el CIAT cuenta con un Directorio y una planta
ejecutiva a cargo de un Director, cuya estructura interna y atribuciones saran desarrolladas mediante Decreto
Departamental, la misma norma en el articulo 23 establece que “E/ Directorio €s un organo colegiado que se
constituye en la maxima instancia de decision, responsable de la aprobacion de politicas, planes, programas, proyectos

normas institucionales”. Por otro lado el articulo 28 sefiala que para la ejecucion de sus actividades, el CIAT
“adecuara y elaborara los reglamentos y manuales internos de procedimiento que deberan ser aprobados por el
Directorio.

Que, EI Decreto Departamental N° 211, aprobado en fecha 07 de Abril de 2015, Reglamenta la Ley
Departamental N° 54, establece la estructura organica y funcionamiento del SEDACRUZ vy determina la estructura
interna atribuciones y un marco general de funcionamiento del CIAT, sin perjuicio de lo establecido en su Estatuto
Organico como norma administrativa interna de mayor jerarquia. El articulo 34 paragrafo 4), del referido Decreto

establece que son atribuciones especificas del Directorio: “Aprobar los Reglamenitos Especificos e Intermnos, Manual de
Cargos y de Procedimientos y demds normativa interna institu cional”. |

Mientras que el articulo 43 sefiala como parte de las atribuciones del D‘trect{)r del CIAT las siguientes: 7) Brindar
apoyo logistico técnico y administrativo para el correcto funcionamiento del Directorio, 8) atender los asuntos
administrativos del directorio.

Que, de igual forma el Estatuto Organico del CIAT, aprobado mediante Resolucion de Directorio N°022/20215 de

fecha 23 de diciembre de 2015 en su articulo 16° establece como atribuciones del Directorio: a) Aprobar, cumplir y

modificar el Estatuto Organico Yy reglamentos internos del funcionamiento administrativo del CIAT. Por otra parte el

Articulo 24° sefiala que "El Director Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva del CIAT, encargado de la ejecucion
2
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administrativa, financiera, legal y técnica operativa especializada de la institucion”" y conforme al articulo 289,
numeral 8 tiene como atribucion ‘Emitir Resoluciones Administrativas para el desarrollo de sus funciones y
atribuciones” y numeral 3 "Elaborar las normas técnicas y procedimentales necesarias para el desarrollo de sus
funciones y cumplimiento de sus atribuciones institucionales ",

Que, mientras que el Reglamento Interno de Personal (RIP) del CIAT, aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 07/2025 de 20 de marzo de 2025 regula la relacién laboral entre el Centro de Investigacion Agricola
Tropical (CIAT) y el personal que presta servicios en la entidad. Estableciendo en el Articulo 11° inciso a) que es
deber el "Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglamento Interno de Personal” inciso j) "Cumplir con los
mandatos y disposiciones emitidos por la entidad” inciso i) "Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades
competentes”.

Que, por su parte el RIP vincula directamente el incumplimiento de las normas con el régimen disciplinario en el

iculo 9 al determinar que “Cualquier accion u omision contraria al presente Reglamento Interno de Personal, estara
sujeta a la determinacion de responsabilidades y sanciones, e e/ marco de o dispuesto por /aley N°1178...,
el Articulo 41 (FALTAS Y SANCIONES): Define que las faltas son las acciones cometidas "en contra de lo establecido
por el presente Reglamento Interno”, clasificandolas en Leves, Graves y Gravisimas ; de tal modo que el Articulo
44 (FALTAS LEVES), inciso h): Esta es una clausula abierta muy importante para tu analisis, ya que califica como
falta leve el Incumplir con los deberes establecidos conforme el presente Reglamento, cuando éstos no se encuentren
sancionados en otro acapite del mismo o contengan sancién en normativa especifica”,

CONSIDERANDO:

Que, del andlisis del proyecto de "Reglamento Interno de Uso de Credencial Institucional del CIAT" y los antecedentes
remitidos por la Direccion Administrativa y Financiera (DAF), el Informe Legal INF. LEGAL CIAT N°034/2026 de
fecha 27 de julio de 2026, establece los siguientes puntos de valoracién juridica:

Que, de acuerdo con el marco legal descrito en el numeral anterior, el Directorio del CIAT se constituye como un organo
colegiado que ejerce la maxima instancia de decision, siendo responsable directo de la aprobacion de politicas,
planes, programas y, fundamentalmente, de las normas institucionales. La Ley Departamental N° 54, en su Articulo 28,
establece de manera taxativa que el CIAT adecuard y elaborara reglamentos internos de procedimientos que deberan
ser aprobados obligatoriamente por el Directorio. Reforzando esta facultad, el Estatuto Orgénico del CIAT, en su
Articulo 16 inciso a), otorga al Directorio la atribucion especifica para aprobar, cumplir y modificar los reglamentos
internos de funcionamiento administrativo de la entidad. Por tanto, existe plena competencia legal para que el
ﬁectorio emita la Resolucion que apruebe el reglamento propuesto.

Qﬁe, el proyecto normativo tiene un sustento juridico sélido en el Decreto Supremo N° 25573, el cual determina la
obligatoriedad de que todo servidor publico porte una credencial de identificacion visible durante su jornada laboral.
Esta medida administrativa tiene por objeto eliminar el anonimato en la funcion pﬁialica, garantizando asi los derechos

de los usuarios a una atencion transparente y eficiente. L

Que, desde una perspectiva técnica-operativa, el Informe Técnico LT. N° 01}2026 de la DAF justifica que la
implementacién de este reglamento es una condicién necesaria para alcanzar los estandares de la Certificacion ISO
9001:2015. El uso de credenciales no solo identifica al personal, sino que actﬁé como una medida de seguridad
fisica y control de acceso a la infraestructura institucional, optimizando la gestién de riesgos y la proteccion de los
activos de la entidad. |

Que, Se ha verificado que el Articulo 19 del proyecto de Reglamento establece que cualquier incumplimiento sera
sancionado conforme al Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente.

Que, Esta articulacién es juridicamente correcta y guarda la debida jerarquia normativa, ya que el RIP del CIAT
(actualizado a 2025) dispone en su Articulo 11, inciso j), el deber de todos los servidores de cumplir con los mandatos y
disposiciones emitidos por la entidad. Al no crear un catédlogo de sanciones paralelo y remitirse al régimen disciplinario

3
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ya aprobado por el Directorio, se respeta el Principio de Legalidad. Ademas, el RIP contempla en su Articulo 44, inciso
h), la sancion para faltas leves por el incumplimiento de deberes establecidos en normativa especifica, proporcionando
la base procedimental necesaria para que la obligatoriedad del uso de la credencial sea exigible y sancionable bajo el
debido proceso.

Que, Esta base legal es la que permite que el Articulo 19 del nuevo proyecto de Reglamento de Credenciales sea
valido, al estipular que cualquier infraccidén (como no portar la credencial) se sancionara precisamente “conforme al
Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente”

’

Que, En atencién al analisis juridico realizado, se concluyé que el Proyecto de Reglamento Interno de Uso de
Credencial Institucional del CIAT, cumple plenamente con la normativa legal vigente, habiéndose elaborado sobre
la base de las disposiciones nacionales y departamentales que regulan la materia de identificacion de servidores

pUblicos y control interno.

“le, del examen de su contenido, se determina que el mismo no contraviene ninguna norma juridica relativa al tema,
guardando coherencia con el mandato del Decreto Supremo N° 25573 sobre 1a obligatoriedad de portar
identificacion visible y con los preceptos de la Ley N° 1178 (SAFCO) respecto a la facultad de las entidades de emitir
sus propios reglamentos especificos.

Que, en atencion a los antecedentes expuestos, la emision de la presente Resolucion de Directorio se encuentra
debidamente respaldada en la justificacion expuesta mediante Informe Técnico IT Ne 01/2026 de fecha 08 de julio de
2026, emitido por la Lic. Viviana Romero - Directora Administrativa y Financiera del Centro de Investigacion Agricola
Tropical y en virtud al marco normativo - legal desarrollado en el Informe Legal INF. LEGAL CIAT No. 034/2026 de fecha
27 de julio de 2026, emitido por la Abg. Siboney Nancy Antelo Ojopi — Profesional 3 de Asesoria legal del CIAT, asi como
la Resolucion Administrativa No. 031/2026 de fecha 24 de agosto de 2026, efectuada por el Ing. Olvis Camacho
Mercado - Director Ejecutivo del Centro de Investigacion Agricola Tropical, en su condicion de Maxima Autoridad
Ejecutiva, solicitando la aprobacion del REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL
CIAT.

POR TANTO:

El Directorio del CENTRO DE INVESTIGACI(’)N AGRICOLA TROPICAL (CIAT),
en uso de sus atribuciones conferidas por la Ley Departamental N° 54, el Decreto Departamental N° 211 y el Estatuto
mOrgénico del CIAT;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL del

Centro de Investigacion Agricola Tropical (CIAT), conforme a la normativa vigente.

ARTICULO SEGUNDO. - Encargar a la Direccion Ejecutiva del CIAT la implementacion y aplicacion del Reglamento
Aprobado, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y conforme a los principios de eficiencia, transparencia y
oportunidad en la Gestion Publica.

Registrese, Comuniquese y Cumplase. |

Oly aghp Mercado Jose obertoéliléwonte

SECRETA RAL DIRECTORIO CIAT PRESIDENTE DIRECTORIO CIAT
4
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 031/2026
Santa Cruz de la Sierra, 24 de agosto de 2026

VISTOS:

El Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, de la Directora Administrativa y Financiera del CIAT,
Lic. Viviana Romero, referente a la Solicitud de Aprobacion del REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL
INSTITUCIONAL DEL CIAT,; el Informe Legal N° 034/2026 de 27 de julio de 2026.

ﬂCONSIDERANDO I:

Que, Mediante Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, la Lic. Viviana Romero, Directora
Administrativa y Financiera del Centro de Investigacion Agricola Tropical, solicita al Ing. Olvis Camacho Mercado,
Director Ejecutivo del CIAT, la_aprobacion del Reglamento Interno de Uso de Credencial Institucional en el CIAT,
solicitando a su vez, que mediante la Unidad Legal se emita el Informe Legal correspondiente y la Resolucion Expresa
de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para la aprobacion por el Directorio del CIAT del REGLAMENTO INTERNO DE USO
DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT.

Que, de acuerdo al Informe Técnico IT N° 01/2026 de fecha 08 de julio de 2026, el Reglamento tiene por objeto,
reqular la emision, vigencia, utilizacién, custodia y control de credenciales asignadas a cada servidor publico, consultor
individual de linea y pasantes del CIAT, asi mismo podra tener un mejor control en: Seguridad de Informacion,
Consistencia en el Uso, Definicion de Credenciales, Politicas de Creacién y Gestion, Acceso y Autorizacion, Monitoreo y
Auditoria.

Que, la implementacion del Reglamento de Uso de Credenciales Institucionales fortalece los mecanismos de control
interno del CIAT y contribuye al cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
ISO 9001:2015, particularmente en lo referente a la gestion de la infraestructura, el ambiente para la operacion de los
procesos, la planificacién y control operacional, la gestion de riesgos y la informacion documentada, promoviendo la
identificacion adecuada del personal y el control de acceso a las instalaciones institucionales.

Que, el proyecto de Reglamento se ha elaborado tomando en cuenta la Estructura Organizativa vigente y el modelo
establecido por el Organo Rector.

Que, el Reglamento Interno de Uso de Credencial institucional del Centro de Investigacion Agricola Tropical (CIAT),
contiene 6 capitulos, 23 articulos y una vez aprobado el proyecto de Reglamento, es de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todo el personal de las diferentes areas, unidades organizacionales del CIAT y efectivos policiales del
batallén seguridad fisica que brinda vigilancia y resguardo al CIAT. ;F

CONSIDERANDO II: |

Que, La Constitucion Politica del Estado establece que la administracion publica se rige por los principios de legalidad,
transparencia, ética, responsabilidad, eficiencia, publicidad y servicio a la sociedad, principios que deben observar todas
las entidades publicas, incluidas las entidades descentralizadas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 235 establece que: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes. 2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los
principios de la funcion publica.
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Que, La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), Articulo 20, inciso a) establece
que las entidades publicas tienen la facultad y obligacion de: "Elaborar los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de administracion y control en el marco de las normas basicas dictadas por el érgano
rector.

Que, Asi también, la Ley N°2027 (Estatuto del Funcionario Publico) establece que los servidores publicos deben cumplir
las obligaciones inherentes a la funcién publica y observar las normas internas emitidas por la entidad donde prestan
servicios, siendo el Reglamento Interno de Personal el instrumento encargado de regular los deberes, prohibiciones y
régimen disciplinario aplicable.

Que, Por otra parte, el Decreto Supremo N° 25573, de fecha 5 de noviembre de 1999 dispone expresamente que

todos los servidores pulblicos comprendidos en el articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 SAFCO, tienen la

obligacién de portar en un lugar visible, durante su jornada laboral, una credencial institucional que contenga el nombre

ﬂde la institucién, nombre completo del servidor pUblico, cargo y fotografia actualizada. Asimismo, dispone que las
" entidades publicas incorporen esta obligacion y las sanciones por su incumplimiento en sus reglamentos internos.

Que, El Centro de Investigacién Agricola Tropical (CIAT), se crea mediante Decreto Supremo N° 12251, de
14 de febrero de 1975, como entidad departamental autonoma y autarquica, con domicilio legal en la ciudad
de Santa Cruz de la Sierra. Conforme a este decreto las actividades fundamentales a cumplirse por el CIAT serian las
concernientes a la investigacion y extension agropecuaria en el Departamento de Santa Cruz, debiendo la investigacion
conducirse basicamente dentro de las siguientes lineas generales de accidn: agropecuaria, agroindustrial y
agroecondmica, bajo la tuicion técnica del Ministerio de Asuntos Campesinos y Agropecuarios como organismo rector
del Sector Agropecuario.

Que, Mediante Ley Departamental N° 54 de las Instancias de Apoyo Técnico al Sector Agropecuario, del 26
de diciembre del 2012, en su “Articulo 15 (Naturaleza Juridica). (...) se ratifica al Centro de Investigacion
Agricola Tropical "CIAT” como entidad descentralizada del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con
autonomia de gestion técnica, financiera, legal y administrativa, con patrimonio propio. El "CIAT” se encuentra bajo
tuicion del Ejecutivo Departamental a través de la Secretaria Departamental del Area Productiva y/o Agropecuaria.

Que, En cuanto a su estructura orgdnica el articulo 22 establece que el CIAT cuenta con un Directorio y una planta

ejecutiva a cargo de un Director, cuya estructura interna y atribuciones seran desarrolladas mediante Decreto

Departamental, la misma norma en el articulo 23 establece que “£/ Directorio es un drgano colegiado que se

constituye en la maxima instancia de decision, responsable de la aprobacion de politicas, planes, programas, proyectos
_ﬂ y normas institucionales”.

Que, Por otro lado el articulo 28 sefiala que para la ejecucion de sus actividades, el CIAT adecuara y elaborara los
reglamentos y manuales internos de procedimiento que deberan ser aprobados jpor el Directorio.

Que, El Decreto Departamental N° 211, aprobado en fecha 07 dﬂ abril de 2015, Reglamenta la Ley
Departamental N° 54, establece la estructura organica y funcionamiento del SEDACRUZ y determina la estructura
interna atribuciones y un marco general de funcionamiento del CIAT, sin perjuicio de lo establecido en su Estatuto
Organico como norma administrativa interna de mayor jerarquia.

Que, El articulo 34 paragrafo 4), del referido Decreto establece que son atribuciones especificas del Directorio:
“dprobar los Reglamentos Especificos e Internos, Manual de Cargos y de Procedimientos y demds normativa interna

institucional”,

Que, Mientras que el articulo 43 sefiala como parte de las atribuciones del DiJector del CIAT las siguientes: 7) Brindar
apoyo logistico técnico y administrativo para el correcto funcionamiento del Directorio, 8) atender los asuntos
administrativos del directorio

Que, De igual forma el Estatuto Organico del CIAT, aprobado mediante Resolucion de Directorio N°022/20215 de
fecha 23 de diciembre de 2015 en su articulo 16° establece como atribuciones del Directorio: a) Aprobar, cumplir y

2
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modificar el Estatuto Organico y reglamentos internos del funcionamiento administrativo del CIAT. Por otra parte el
Articulo 24° sefiala que "El Director Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva del CIAT, encargado de la ejecucion
administrativa, financiera, legal y técnica operativa especializada de la institucion” y conforme al articulo 289,
numeral 8 tiene como atribucién ‘Emitir Resoluciones Administrativas para el desarrollo de sus funciones y
atribuciones” y numeral 3 "Elaborar las normas técnicas y procedimentales necesarias para el desarrollo de sus
funciones y cumplimiento de sus atribuciones institucionales “,

Que, Mientras que el Reglamento Interno de Personal (RIP) del CIAT, aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 07/2025 de 20 de marzo de 2025 regula la relacién laboral entre el Centro de Investigacion Agricola
Tropical (CIAT) y el personal que presta servicios en la entidad. Estableciendo en el Articulo 11° inciso a) que es
deber el "Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglamento Interno de Personal” inciso j) “Cumplir con los
mandatos y disposiciones emitidos por la entidad” inciso i) "Cumplir las instrucciones emitidas por autoridades
competentes”.

" Que, Por su parte el RIP vincula directamente el 1ncumphmrento de las normas con el régimen disciplinario en el
Articulo 9 al determinar que "Cualquier accion u omision contraria al presente Reglamento Interno de Personal, estara
sujeta a la determinacion de responsabilidades y sanciones, en e/ marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178...,
el Articulo 41 (FALTAS Y SANCIONES): Define que las faltas son las acciones cometidas “en contra de Io
establecido por el presente Reglamento Interno”, clasificindolas en Leves, Graves y Gravisimas ; de tal modo que el
Articulo 44 (FALTAS LEVES), inciso h): Esta es una clausula abierta muy importante para tu analisis, ya que califica
como falta leve el "Incumplir con los deberes establecidos conforme el presente Reglamento, cuando éstos no se
encuentren sancionados en otro acapite del mismo o contengan sancién en normativa especifica”.

CONSIDERANDO III:

Que, del andlisis del proyecto de "Reglamento Interno de Uso de Credencial Institucional del CIAT" y los antecedentes
remitidos por la Direccion Administrativa y Financiera (DAF), el Informe Legal INF. LEGAL CIAT N°034/2026 de
fecha 27 de julio de 2026, establece los siguientes puntos de valoracion juridica:

Que, de acuerdo con el marco legal descrito en el numeral anterior, el Directorio del CIAT se constituye como un 6rgano
colegiado que ejerce la maxima instancia de decision, siendo responsable directo de la aprobacién de politicas,
planes, programas y, fundamentalmente, de las normas institucionales. La Ley Departamental N° 54, en su Articulo 28,
establece de manera taxativa que el CIAT adecuara y elaborara reglamentos internos de procedimientos que deberan
ser aprobados obligatoriamente por el Directorio. Reforzando esta facultad, el Estatuto Organico del CIAT, en su
Articulo 16 inciso a), otorga al Directorio la atribucion especifica para aprobar, cumplir y modificar los
reglamentos internos de funcionamiento administrativo de la entidad. Por tanto, existe plena competencia legal para
que el Directorio emita la Resolucion que apruebe el reglamento propuesto.

Que, el proyecto normativo tiene un sustento juridico solido en el Decreto Supremo N° 25573, el cual determina la
obligatoriedad de que todo servidor plblico porte una credencial de identificacion visible durante su jomada laboral.
Esta medida administrativa tiene por objeto eliminar el anonimato en la funcn n publica, garantizando asi los derechos
de los usuarios a una atencion transparente y eficiente.

Que, desde una perspectiva técnica-operativa, el Informe Técnico LT. Nr’ 01/2026 de la DAF justifica que la
implementacién de este reglamento es una condicién necesaria para alcanzar los estandares de la Certificacion ISO
9001:2015. El uso de credenciales no solo identifica al personal, sino que bctua como una medida de seguridad
fisica y control de acceso a la infraestructura institucional, optimizando la p&stlon de riesgos y la proteccion de los
activos de la entidad.

Que, Se ha verificado que el Articulo 19 del proyecto de Reglamento establece que cualquier incumplimiento sera
sancionado conforme al Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente.

Que, Esta articulacion es juridicamente correcta y guarda la debida jerarquia normativa, ya que el RIP del CIAT
(actualizado a 2025) dispone en su Articulo 11, inciso j), el deber de todos los servidores de cumplir con los mandatos y
3
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disposiciones emitidos por la entidad. Al no crear un catalogo de sanciones paralelo y remitirse al régimen disciplinario
ya aprobado por el Directorio, se respeta el Principio de Legalidad. Ademas, el RIP contempla en su Articulo 44, inciso
h), la sancién para faltas leves por el incumplimiento de deberes establecidos en normativa especifica, proporcionando
la base procedimental necesaria para que la obligatoriedad del uso de la credencial sea exigible y sancionable bajo el
debido proceso.

Que, Esta base legal es la que permite que el Articulo 19 del nuevo proyecto de Reglamento de Credenciales sea
vélido, al estipular que cualquier infraccién (como no portar la credencial) se sancionara precisamente “conforme al
Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente"”

Que, En atencién al andlisis juridico realizado, se concluyd que el Proyecto de Reglamento Interno de Uso de

Credencial Institucional del CIAT, cumple plenamente con la normativa legal vigente, habiéndose elaborado sobre

la base de las disposiciones nacionales y departamentales que regulan la materia de identificacion de servidores
(™ plblicos y control interno.

Que, del examen de su contenido, se determina que el mismo no contraviene ninguna norma juridica relativa al tema,
guardando coherencia con el mandato del Decreto Supremo N° 25573 sobre la obligatoriedad de portar
identificacion visible y con los preceptos de la Ley N° 1178 (SAFCO) respecto a la facultad de las entidades de emitir
sus propios reglamentos especificos.

Que, conforme a lo anteriormente expuesto, el Informe Legal INF. LEGAL CIAT N°034/2026 de fecha 27 de julio de
2026, recomienda conforme al Marco Normativo vigente, que corresponde a la Maxima Direccion Ejecutiva del
CIAT remitir el REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT al Directorio
para su Aprobacion formal.

POR TANTO:

En su condicién de Director Ejecutivo y de Maxima Autoridad Ejecutiva, en mérito a la Resolucién Departamental N°
Resolucién Departamental N° 1953 de fecha de 26 de mayo de 2026, dictada por el ciudadano Juan Pablo Velasco
Dalence, en su calidad de Gobernador Electo del Departamento de Santa Cruz;

RESUELVE:

ﬁ ARTICULO PRIMERO. - Remitir y solicitar la Aprobacion por el Directorio, del REGLAMENTO INTERNO DE USO DE
" CREDENCIAL INSTITUCINAL DEL CIAT, en cumplimiento a la Ley Departamental 54, y demas normativa legal
vigente.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.

CENTRO DE

| ;
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F. LEGAL CIAT N° 034/2026
Santa Cruz de la Sierra, 27 de julio de 2026
A Olvis Camacho Mercado
DIRECTOR EJECUTIVO ™
DE : Siboney Nancy Antelo Ojopi
PROFESIONAL 3 - ASESORIA LEGAL CIAT
REF. : SOLICITUD DE APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL

IN IONAL.-

De mi mayor consideracion:

En atencion a la solicitud de Informe Legal para emisién de Resolucion Administrativa emitida por el Director
Ejecutivo del CIAT, respecto al REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL, para
que sea aprobado por el Directorio del CIAT, mediante Resolucion de Directorio, tengo a bien informar lo
siguiente:

I. ANTECEDENTES. —

En fecha 08 de julio de 2026, la Direccién Administrativa y Financiera (DAF) del CIAT, a través de la Lic. Viviana
Paola Romero, emitié el Informe Técnico 1.T. N° 01/2026. En dicho documento, se eleva formalmente la solicitud
de aprobacion del "REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL DEL CIAT"

La solicitud tiene como objetivo principal establecer un marco normativo que regule la emision, vigencia,
utilizacién, custodia y control de las credenciales asignadas a los servidores publicos, consultores y pasantes de
la institucion. Segun el informe de la DAF, la necesidad técnica de este reglamento se sustenta en los siguientes
argumentos:

- El proyecto responde al mandato del Decreto Supremo N° 25573, de fecha 05 de octubre de 1999, el cual
esudblece la obligatoriedad de que todo funcionario publico que presten servicios en las entidades del sector
publico citadas en el articulo 3 de la ley 1178 deben portar en lugar visible durante su horario de trabajo el
credencial de identificacion que consigne el nombre dela institucién, nombre del funcionario, cargo q desempefia
y fotografia actualizada.

- El informe destaca que el reglamento se alinea con los lineamientos del Plan Institucional de Seguridad de
la Informacion (PISI), que establece que las entidades puiblicas deben incorporar controles administrativos fisicos
y tecnolégicos para la proteccion de sus activos de informacion, incluyende mecanismos de identificacion y
control de acceso que permitan gestionar adecuadamente los riesgos asociados a la seguridad institucional. En
ese marco el reglamento de uso de credenciales institucionales constituyen {: instrumento administrativo que
fortalece el sistema de control interno del CIAT y se integra como una medida de seguridad organizacional
dentro del Plan Institucional de seguridad de la informacidn.
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En cuanto a su estructura organica el articulo 22 establece que el CIAT cuenta con un Directorio y una planta
ejecutiva a cargo de un Director, cuya estructura interna y atribuciones seran desarrolladas mediante Decreto
Departamental, la misma norma €n el articulo 23 establece que "£/ Directorio es un drgano colegiado que se
constituye en la maxima instancia de decision, responsable de la aprobacion de politicas, planes, programas,
proyectos y normas institucionales”.

Por otro lado el articulo 28 sefala que para la ejecucion de sus actividades, el CIAT adecuara y elaborara los
reglamentos y manuales internos de procedimiento que deberan ser aprobados por el Directorio.

El Decreto Departamental N° 211, aprobado en fecha 07 de Abril de 2015, Reglamenta la Ley
Departamental N° 54, establece la estructura organica y funcionamiento del SEDACRUZ 'y determina la
estructura interna atribuciones y un marco general de funcionamiento del CIAT, sin perjuicio de lo establecido en
su Estatuto Organico como norma administrativa interna de mayor jerarquia.

El articulo 34 paragrafo 4), del referido Decreto establece que son atribuciones especificas del Directorio:

aoropar los Reglamentos ES, ecificos e Internos, Manual de Cargos y de Procedimientos y demds normativa
!,..,gma institucional”.

Mientras que el articulo 43 sefiala como parte de las atribuciones del Director del CIAT las siguientes: 7)
Brindar apoyo logistico técnico y administrativo para el correcto funcionamiento del Directorio, 8) atender los
asuntos administrativos del directorio

De igual forma el Estatuto Organico del CIAT, aprobado mediante Resolucién de Directorio N°022/20215 de
fecha 23 de diciembre de 2015 en su articulo 16° establece como atribuciones del Directorio: a) Aprobar,
cumplir y modificar el Estatuto Orgénico y reglamentos internos del funcionamiento administrativo del CIAT. Por
otra parte el Articulo 24° sefiala que “El Director Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva del CIAT,
encargado de la ejecucion administrativa, financiera, legal y técnica operativa especializada de la institucion" y
conforme al articulo 28°, numeral 8 tiene como atribucién ‘Emitir Resoluciones Administrativas para el
desarrollo de sus funciones y atribuciones "y numeral 3 "Elaborar las normas técnicas y procedimentales
necesarias para el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones institucionales "

Mientras que el Reglamento Interno de Personal (RIP) del CIAT, aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 07/2025 de 20 de marzo de 2025 regula la relacion laboral entre el Centro de Investigacion
Agricola Tropical (CIAT) y el personal que presta servicios en la entidad. Estableciendo en el Articulo 11°
inciso a) que es deber el "Cumplir con lo dispuesto por el presente Reglamento Interno de Personal” inciso j)

ﬁumplir con los mandatos y disposiciones emitidos por la entidad" inciso i) "Cumplir las instrucciones emitidas
por autoridades competentes”.

Por su parte el RIP vincula directamente el incumplimiento de las normas con el régimen disciplinario en el
Articulo 9 al determinar que "Cualquier accién u omision contraria al presente Reglamento Interno de Personal,
estara sujeta a la determinacién de responsabilidades y sanciones, en e/ marco de lo dispuesto por la
Ley N° 1178..., €l Articulo 41 (FALTAS Y SANCIONES): Define que las faltas son las acciones cometidas "en
contra de lo establecido por el presente Reglamento Interno”, clasificdndolas en Leves, Graves Yy Gravisimas ;
de tal modo que el Articulo 44 (FALTAS LEVES), inciso h): Esta es una éléusula abierta muy importante para
tu andlisis, ya que califica como falta leve el Incumplir con los debere establecidos conforme el presente
Reglamento, cuando &stos no se encuentren sancionados en otro acapite del mismo o contengan sancion en
normativa especifica”. 1

III. ANALISIS LEGAL.-
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identificacion visible y con los preceptos de la Ley N°® 1178 (SAFCO) respecto a la facultad de las entidades de
emitir sus propios reglamentos especificos.

V. RECOMENDACION

En tal sentido, la Unidad de Asesoria Legal recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del CIAT, en
ejercicio de sus atribuciones conferidas por el Estatuto Organico y el Decreto Departamental N° 211,
proceda de la siguiente manera:

Se dicte la correspondiente Resolucién Administrativa por parte de la MAE, mediante la cual se aprueben los
antecedentes técnicos y legales del proyecto. Se disponga la remisién ante el Directorio de la institucion del
REGLAMENTO INTERNO DE USO DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL, junto con todos sus antecedentes,
para su consideracion y posterior aprobacion formal mediante Resolucion de Directorio

Atentamente.

ﬂ

g 7

ROFESIONAL -3
?

yNancy Antelo Ojopi

PROFESIONAL 3 ASESORIA LEGAL - CIAT
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DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. (Objeto y Finalidad).

El presente Reglamento tiene por objeto regular los procedimientos de emision,
asignacion, utilizacién, custodia, control y devolucidn de las credenciales
institucionales otorgadas por el Centro de Investigacion Agricola Tropical,
estableciendo su doble finalidad:

a) Servir como instrumento oficial de identificacion y acreditacion de los titulares
para el ejercicio de sus funciones o actividades dentro de la institucién.

b) Determinar las responsabilidades, obligaciones y prohibiciones inherentes al uso
y custodia de dicho documento.

Articulo 2. (Ambito de Aplicacién).

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal de Planta, personal Eventual, consultores, estudiantes y egresados que
realicen trabajo dirigido o pasantias en las diferentes direcciones, unidades y areas
organizacionales del Centro de Investigacién Agricola Tropical.

Articulo 3. (Excepciones).
Quedan exceptuados del uso de la credencial institucional:

a) El personal de nivel jerdrquico superior perteneciente a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE).

b) Los miembros del Directorio de la entidad.

c) El personal de entidades publicas pertenecientes al Gobierno Auténomo
Departamental Santa Cruz y que cuenten con su propia credencial de
identificacién oficial y se encuentren en visita oficial.

El ingreso y permanencia de las personas senaladas en los incisos a) y b) se regird por
listas de autorizacién remitidas previamente por la MAE o la Secretaria de Direccion
Ejecutiva al personal de seguridad.
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Articulo 4. (Definiciones).

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

a) MAE: Mdaxima Autoridad Ejecutiva del Centro de Investigacién Agricola
Tropical.

b) Credencial Institucional: Documento fisico, con elementos de seguridad y
fotografia, que acredita la identidad y condicion del titular dentro de la
institucion.

c) Titular: Persona natural a quien se le asigna oficialmente la credencial.

d) Unidad de Recursos Humanos: Encargada de la gestion del talento humano y
de la administracion de las credenciales, dependiente de la Direccidon
Administrativa y Financiera

Articulo 5. (Base Legal).

El presente Reglamento se fundamenta en las siguientes disposiciones normativas:

a) Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, particularmente en el Articulo 20, inciso a), que faculta a las
instituciones a emitir normas y reglamentos bdsicos para ¢cada sistema.

b) Decreto Supremo N° 25573, de 5 de noviembre de 1999, Reglamento de los
Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.

c) El Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente del Centro de Investigacion
Agricola Tropical.

CAPITULO Il
DE LA TITULARIDAD, CATEGORIZACION Y EMISION

Articulo 4. (Titularidad).

. La credencial institucional es un documento oficial emitido por la Unidad de
Recursos Humanos, que acredita al portador como:

a) Personal de Planta o Personal Eventual de la organizacién, durante el ejercicio

de su cargo.

b) Estudiante o egresado que realiza trabajo dirigido o pasantia.

c) Consultor contratado por la institucion.
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Il. La titularidad de la credencial es personal, intransferible y subsistird Unicamente
durante la vigencia de la relaciéon laboral, contrato o asignacion académica con la
entidad.

Articulo 7. (Categorizacion).

Para efectos de control de acceso y seguridad, las credenciales se clasifican en las
siguientes categorias:

a) Categoria A (Verde oscuro): Personal de Planta y Personal Eventual.

b) Categoria B (Verde claro): Consultores de linea, pasantes y estudiantes de
trabajo dirigido.

c) Categoria C (Naranja): Visitantes ocasionales. Esta credencial es de cardcter
temporal y serd administrada exclusivamente por el personal de seguridad en el
punto de control de acceso. El visitante no tiene la obligacion de solicitarla ni de
gestionar su emisiéon previa.

Articulo 8. (Caracteristicas y Contenido).

I. Las credenciales de las Categorias A y B deberdn contener, como minimo:
fotografia del titular, nombres completos, nUmero de cédula de identidad, unidad
organizacional, cargo o condicién y cédigo de registro.

Il. La credencial de la Categoria C (Visitantes) serd de uso exclusivamente temporal.
No incluiré fotografia del visitante, pero si contendrd un nimero correlativo de control,
la fecha de emisidon y la leyenda "VISITANTE" en un tamano visible.

lll. El formato, diseno y medidas de todas las categorias serdn uniformes y aprobados
por la Unidad de Recursos Humanos.

IV. La institucion proveerd la primera porta credencial para el personal de las
Categorias A y B. En caso de reposicion por pérdida o dano intencional, el costo serd
asumido por el titular. La porta credenciales de la Categoria C (Visitantes) son
propiedad de la institucidon y permanecerdn en custodia del guardia de seguridad.

La aprobacién del disefio estard a cargo de la MAE.
Articulo 9. (Procedimiento de Emision).

I. La emisidn de credenciales estd a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.
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I. El titular deberd presentarse ante el Area de Comunicacién o la unidad designada
para la toma de la fotografia institucional.

lll. La credencial serd entregada en un plazo méaximo de dos (2) dias hdbiles a partir
de la toma de la fotografia y la presentacion de los requisitos documentales.

Articulo 10. (Requisitos para la Solicitud).

I. Para la emision de credenciales Categoria A y B, el solicitante deberd presentar
ante la Unidad de Recursos Humanos: fotocopia de cédula de identidad, fotografia
digital y el documento oficial que acredite su vinculo con la institucion (contrato o
carta de aceptacion).

Il. Para la Categoria C (Visitantes), no se requiere solicitud previa ante la Unidad de
Recursos Humanos. El procedimiento serd el siguiente:

a) Al ingresar, el visitante deberd presentar al guardia de seguridad su documento
de identidad en el punto de control de acceso.

b) El guardia de seguridad registrard obligatoriamente los datos del visitante en el
libro de registro o sistema digital (nombres, cédula de identidad, institucién de
procedencia, hora de ingreso, y nombre de la persona o unidad a la que visita).

c) Efectuado el registro, el guardia de seguridad entregard al visitante la credencial
temporal categoria C, la cual deberd ser portada en lugar visible durante su
permanencia en las instalaciones.

d) Al momento del retiro, el visitante deberd devolver la credencial temporal al
guardia de seguridad, quien registrard la hora de salida y archivard la credencial
para su reutilizacion.

CAPITULO Il
DE LA ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL
Articulo 11. (Registro y Acta de Entrega).

I. La Unidad de Recursos Humanos llevard un registro actualizado fisico y digital de
todas las credenciales emitidas, incluyendo nimero de cédigo, titular, categoria,
fecha de emisién y fecha de vigencia.
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Il. La entrega de la credencial se formalizard mediante la suscripcion de un Acta de
Recepcion de Credencial (Anexo 1), la cual serad firmada por el fitular y el
representante de la Unidad de Recursos Humanos.

lll. Una copia del acta serd archivada en la carpeta personal del titular y otra en el
archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 12. (Control y Supervision).

Los Jefes de Unidad y Directores de Area son corresponsables de supervisar que todo
el personal a su cargo porte la credencial de manera visible durante toda la jornada
laboral y en el interior de las instalaciones, debiendo reportar cualquier anomalia a la
Unidad de Recursos Humanos.

CAPITULO IV
DE LA CUSTODIA, PERDIDA Y DEVOLUCION
Articulo 13. (Custodia).

El fitular de la credencial asume la responsabilidad de custodiar, conservar en buen
estado y portar el documento exclusivamente durante el ejercicio de sus funciones o
su permanencia en la instituciéon. La credencial es de uso personal, por lo que queda
prohibido cederla, prestarla o facilitarla a terceros bajo cualquier circunstancia.

Articulo 14. (Pérdida, Robo o Exiravio).

l. En caso de pérdida, robo o extravio de la credencial, el titular deberd comunicar el
hecho de manera inmediata (denfro de las 24 horas siguientes) a la Unidad de
Recursos Humanos, mediante nota escrita y denuncia policial en caso de robo.

Il. Presentada la solicitud de reposicion, la Unidad de Recursos Humanos emitird una
nueva credencial en un plazo no mayor ¢ 48 horas hdbiles.

lll. Durante el tiempo que dure la reposicion, la Unidad de Recursos Humanos podrd
extender un permiso provisional impreso con validez limitada, unicamente para
efectos de ingreso a las instalaciones, el cual carece de validez para actos oficiales
fuera de la institucién.
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Articulo 15. (Devolucion por Conclusion de Funciones).

l. En caso de retiro, transferencia, conclusion de contrato o finalizacion de la
pasantia/trabajo dirigido, el titular tiene la obligacién de devolver su credencial a la
Unidad de Recursos Humanos.

Il. La devolucién se formalizard mediante el Acta de Devoluciéon de Credenciales
(Anexo 2), suscrita por ambas partes, procediendo la Unidad a la destruccion fisica
del documento.

1. Si el titular no realiza la devolucion dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a
su desvinculacién, la Unidad de Recursos Humanos gestionard la publicacion de un
aviso en la pdgina web institucional y en circulares internas, informando que dicha
persona ya no presta servicios en el Centro, a fin de prevenir el uso indebido de la
credencial.

CAPITULO V
OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES
Artficulo 16. (Obligaciones del Titular).
Son obligaciones de las y los fitulares de la credencial a:
a) Proporcionar los datos y fotografias requeridos para la emision.

b) Portar la credencial en lugar visible (cintillo o correa) durante la jornada laboral
y dentro de las instalaciones institucionales.

c) Conservar la credencial en buen estado y reportar cualquier deterioro.
d) Reportar de manera inmediata su pérdida o extravio.

e) Devolver la credencial a la Unidad de Recursos Humanos al momento de su

desvinculacion, como requisito indispensable para la firma de la conformidad de
salida.

Articulo 17. (Obligaciones de la Unidad de Recursos Humanos).
La Unidad de Recursos Humanos cumplird las siguientes funciones:
a) Asegurar la emisién y entrega oportuna de las credenciales.

b) Llevar el registro actualizado y controlar que no existan duplicaciones.
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c) Verificar que las credenciales cumplan con las caracteristicas técnicas
establecidas.

d) Proceder a la destruccién de credenciales devueltas, levantando el acta
correspondiente.

e) Archivar la documentacién generada (solicitudes, actas) en las carpetas
personales.

f) Supervisar, junto con los Jefes de Area, el cumplimiento del presente Reglamento
y remitir los informes de infraccion a instancias superiores para la aplicacion de
sanciones.

Articulo 18. (Prohibiciones).
Quedan terminantemente prohibidas las siguientes conductas:

a) El uso de credenciales con caracteristicas distintas a las aprobadas en el
presente Reglamento.

b) La utilizacién de la credencial para fines distintos al ejercicio de las funciones
institucionales.

c) Portar la credencial fuera del horaric de trabajo o en lugares no autorizados.
d) Ceder, prestar o facilitar la credencial a terceras personas.
e) Alterar, modificar o destruir intencionalmente la credencial.

f) Negarse injustificadamente a portar la credencial en la forma y modalidad
establecida.

g) La reproduccion total o parcial del diseno de la credencial, o la creaciéon de
réplicas, a fin de evitar la clonacién o falsificacién del documento.

Articulo 19. (Sanciones).

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento dard lugar a la
aplicacién de sanciones conforme al Reglamento Interno de Personal (RIP) vigente y
demds normativa legal aplicable, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que pudieran derivarse del uso indebido de la credencial.
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CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES
Articulo 20. (Vigencia).

El presente Reglamento entrard en vigor a partir del dia siguiente hdbil a su
publicaciéon en la pdgina web institucional del Centro de Investigacion Agricola
Tropical, siendo de conocimiento obligatorio para todas las servidoras publicas,
servidores publicos, pasantes y consultores de la entidad.

Articulo 21. (Revision y Actualizacion).

La Unidad de Recursos Humanos serd la responsable de revisar y actualizar el presente
Reglamento cada dos (2) anos o cuando existan modificaciones sustanciales en la
normativa legal vigente que afecten su contenido.

El diseno
Articulo 22. (Modificaciones).

El presente Reglamento podrd ser modificado total o parcialmente mediante
disposicion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), previo informe técnico
y legal de las instancias correspondientes que justifiqguen la necesidad de su
actualizacion.

Articulo 23. (Anexos).
Forman parte integrante del presente Reglamento los siguientes anexos:

- Anexo 1: Acta de Entrega de Credencial.
- Anexo 2: Acta de Devolucién de Credencial.

- Anexo 3: Ejemplo del Diseno de Credencial.
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ANEXO 1
ACTA DE ENTREGA DE CREDENCIAL

En la ciudad de....icoomesvsn ssssmesssa . BR 1eEha.:: wovewvindsman wmwameeines ey , la
Unidad de Recursos Humanos, hace entrega de la credencial que identifica como

dependiente del CIAT @ ... e e e e , con C.l:

El uso de la credencial esta sujeto a lo dispuesto en el Reglamento de Credenciales.

El receptor de la credencial se compromete a devolver la misma, cuando cese sus

funciones de manera temporal o definitiva.

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

c.c. File
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ANEXO 2

ACTA DE DEVOLUCION DE CREDENCIAL

Enlaciudadde.................................. enfecha: .......................... , al cese de
sus funciones en el CIAT elfla Sr(a) .....ocoovmiiiiiiiiiidiiiiiiieieennee. con CI
................ hace la devolucion de la credencial con N° de
BOGISHD . ssvumimmnae simsspmuvinmn Al Jefe de Recursos Humanos,
LiC quien Certifica que ha recibido el memorandum o
comunicacion interna sobre el alejamiento del funcionario de planta, personal eventual,
consultor de linea, pasante o estudiante de trabajo dirigido cesante y que el mismo ha

hecho entrega de su credencial.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

c.c. File.
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL DISENO DE CREDENCIAL

W
o ClAT Centro de Investigacion Agricola Tropical Al termino del contrato, esta credencial debera ser
entregado a la Unidad de Recursos Humanos.

Aprobacién
‘., : \ Nombre completo

Cl: Nro carnet

Cargo (sin nivel) o )
Direccion a la que pertenece s

(_ ‘:1 = Al I *
o C|AT Centro de Investigacién Agricola Tropical Al termino del contrato o pasantia, esta credencial debera
ser entregado a la Unidad de Recursos Humanos.
& Aprobacién
%
f. \ Nombre completo &
i - | Cl:3291161
4 CONSULTOR DE LINEA @ £
Direccion a la que pertenece ' CIAT
SIEMPRE LIBRES
r ! E':i_g:q"’"_ ST 'I _::_;-. ‘
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W _
" 5 " . Al termin isita, est dencial debera ser entregada

o CIAT centrode Investigacion Agricola Tropical © d‘if;:::riea a?;f:_ ‘ziafde‘asegirid'ad ventieg

Aprobacién
Centro de Investigacion
Agricola Tropical Director Elecutie
1 ciat
R e i e ———

TEREE | — ¥sCZ

IMPORTANTE.

Las credenciales constituyen unicamente un ejemplo de formato de credencial, cuyo
proposito es mostrar la informacién que debe contener y las diferencias que deberan
considerarse para las credenciales de funcionarios publicos, consultores y
visitantes, al momento de definir su disefio.

El disefio final de las credenciales sera definido por la institucién, de acuerdo con el

siguiente procedimiento:

1. El Responsable de Comunicacién estara a cargo de la elaboracion y disefio
de las credenciales, en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos.

2. El Jefe de Recursos Humanos realizara la revision del disefio y verificara que
la informacion contenida en las credenciales sea correcta y pertinente.

3. El Director de Administracion y Finanzas sera responsable de la aprobacion
del disefio final de las credenciales.



