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SECCIONI 
INTRODUCCION 

Entidades Ejecutoras del Proyecto P ANFOR 

El Proyecto de Manejo Forestal Sostenible de Pando (PANFOR) esta financiado por la 
Organizaci6n Internacional de Maderas Tropicales (OIMT), la ejecuci6n ha sido asignada a la 
Prefectura de Pando, segun el Documento del Proyecto PD 24/97 Rev. 1 (F) firmado en fecha 21 
de julio de 1999. Asimismo, P ANFOR, cuenta con fondos de contraparte, aportados en servicios 
profesionales y de apoyo, estos provienen de la Prefectura de Pando y el Proyecto BOLFOR. 

B. Objetivo y Contenido del Manual de Operaciones 

El prop6sito del Manual de Operaciones es establecer las pnicticas y los procedimientos 
por los cuales se reginin la administraci6n y el uso de fondos del proyecto. El objetivo es 
establecer sistemas administrativos y financieros que faciliten el uso eficiente de los recursos del 

'0/ proyecto. El contenido esta basado en el Documento del Proyecto PD 24/97 Rev. 1 (F), el 
"','.. Reglamento y la Ley SAFCO, al ser el proyecto financiado con fondos de la OIMT, a traves de 

la Prefectura de Pando. Por 10 tanto, se establecen los sistemas de control interno que aseguren 
el cumplimiento con las normas, reglamentos y leyes establecidos. 
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A. Sistema de Archivo 

SECCION 11 
SISTEMA DE ARCHIVO 

Los archivos administrativos contendran toda la informaci6n pertinente a la gesti6n 
tecnica y administrativa del Proyecto P AN FOR. 

El prop6sito del sistema de archivo es que la informaci6n tecnica y administrativa se 
encuentre 16gicamente organizada y pueda ser recuperada f:icilmente . El Indice del Archivo 
esta dividido en las siguientes secciones: Comunicaciones , Personal, Curriculums , 
Contratosl Acuerdos/Convenios, Finanzas y Contabilidad, Administraci6n, Adquisiciones y 
Control de Vehiculos y Equipo, Planificaci6n, Reportes , Monitoreo y Evaluaci6n, Documentos 
Tecnicos, Capacitaci6n, e Investigaci6n. 

B. Responsabilidad 

El sistema de archivo esta bajo responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, quien estara 
a cargo del Indice del Archivo, su mantenimiento al dia y con impresiones cada trimestre . 

Se distribuira una copia del Indice de Archivo a todos los miembros del equipo tecnico 
y administrativo con el prop6sito de que se familiaricen con el sistema. 

C. Forma de Archivo 

Dado que gran parte de los documentos a ser archivados sera de caracter tecnico, 
facilitara enormemente si el personal tecnico indica bajo que secci6n del Indice del Archivo se 
puede archivarlos. 

Por ejemplo, si se deben archivar unos terminos de referencia 0 un contrato, en vez de 
indicar algo muy general como "archivo Juan Perez" seria una gran ayuda si se es mas 
especifico y se indica a que secci6n 0 archiyo pertenece el documento. Podrian haber varias 
posibilidades para archivar unos terminos de referencia 0 un contrato , por ejemplo: 

~ archivo Juan Perez, donaci6n de investigaci6n para estudiante, fondos de OIMT, 0 

~ archivo Juan Perez, contrato de tesis 

~ archivo Juan Perez, consultor local de corto plazo, terminos de referencia No. 27, 

Si no se detalla este tipo de informaci6n, los documentos pueden ser archivados en una 
secci6n incorrecta, 10 cual dificultara su recuperaci6n en el futuro. Esta informaci6n adicional 
permitira que la secretaria los puedan archivar en las secciones adecuadas. 

U-l 
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En algunos cas os se necesitara archivar cierta informaci6n en dos archivos , en tal caso se debe indicar esto en la documentaci6n a ser archivada. Por ejemplo, un fax recibido de 
BOLFOR sera archivado en la secci6n de correspondencia, pero si el fax contiene informaci6n pertinente a otro archivo (como personal, adquisici6n) se debeni hac er una copia para el 
segundo archivo. 

La correspondencia y documentos a ser archivados se colocanin en la canasta allado de las gavetas de archivos que indica 11 Archivo 11 • 

Todos los archivos que sean sacados para su usa, deberan ser archivados correctamente a su retorno siguiendo el Indice de Archivo 0 debenin ser colocados en la canasta de archivo 
para evitar desorden en el archivo general. 
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A. Sistema de Biblioteca 

SEC CION III 
SISTEMA DE BIBLIOTECA 

Todos los estudios finalizados , bibliografia recibida y documentos tecnicos deben 
ingresar a biblioteca como material de consulta. El ingreso de estos documentos sera via 
correspondencia recibida y tendra la siguiente informaci6n: 

B. Ingreso de Documentaci6n 

Se ingresara a la Base de Datos (listado en hoja electr6nica) la siguiente documentaci6n: 

(if" Libros 
(if" Informes 
(if" Tesis 
(if" Articulos 
(if" Material Bibliografico 

El material seriado sea este revistas, boletines, peri6dicos, prospectos 0 catalogos no debe 
ingresarse a la base de datos por la variada informaci6n que presentan. Su clasificaci6n se hara 
en forma cronol6gica y se la colocara en estantes especiales para su ubicaci6n. 

c. Clasificaci6n de Documentaci6n 

La documentaci6n que se ingrese para biblioteca estara clasificada sobre la base de tres 
componentes: 

1. POLlTICNFORTALECIMIENTO FORESTAL 

1.1 
1.2 
1.3 
1.4 

Legislaci6n/Politica 
Socio Economfa ForestallEconomfa ForestallRecursos Naturales 
Institucionesllnformes Administrativos 
Media ambiente/Deforestaci6n/Erosi6n de Suelos/Conservaci6n de 
suelos/Parques Nacionales/Areas Protegidas 

2. MANEJO DE BOSQUES NATURALES 

2.1 Biodiversidad 
2.2 Silvicultura 
2.3 Inventarios Forestales/Mapas/Planes de Manejo 
2.4 Explotaci6n Forestal 
2.5 Ecologfa 

III-l 
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3. PRODUCTOS FORESTALES 

3.1 Maderables/Muebles 
3.2 No Maderables 
3.3 Industria Forestal/Aserraderos 

4. TEMAS VARIOS 

La documentaci6n que no aplique dentro de estos tres componentes sera clasificada 
dentro de este c6digo. Por ejemplo, si es un tema que trata sobre agricultura tendni la 
clasificaci6n 4A (4 por temas varios y A por Agricultura) 
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SECCIONIV 
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 

A. Correspondencia Despachada 

La correspondencia despachada a la OIMT, BOLFOR, Prefectura de Pando y la que trate 
aspectos relacionados a la politica del proyecto, debenl ser necesariamente revisada y aprobada 
por el Coordinador del Proyecto 0 la persona que el designe, en caso de ausencia. 

At. Prefijo y Niimero Correlativo 

La correspondencia 0 documentos para ser despachados deben tener un prefijo y numero 
correlativo de acuerdo a su destino. Por ejemplo: 

Corresp. General Prefijo: PANFOR No. correlativo: 
Ej. PANFOR 234/99 

Toda correspondencia despachada por el Proyecto debenl salir a traves de la Secretaria 
Ejecutiva, para su registro y despacho, ya sea via fax, correo 0 e-mail. 

Toda correspondencia despachada debe tener el Vo.Bo. del Coordinador del Proyecto, 0 

la persona que 61 designe en caso de ausencia. 

A2. Originales y Copias 

Para las comunicaciones con prefijo PANFOR (general) se debe elaborar: 

>- 1 original si es despachada por fax, 
>- 1 original y 1 copia si es despachada por correo 
>- 1 original y 4 copias si es dirigida a instituciones publicas (Prefectura) 

A3. Distribuci6p. de Correspondencia Despachada 

Si es necesario distribuir la correspondencia a otros miembros del equipo, se indicara con 
una hoja de ruta a la Secretaria Ejecutiva a quienes debe ser distribuida luego de ser despachada. 
Una vez que la correspondencia haya circulado, sera regresada a la Secretaria Ejecutiva para que 
sea archivada. 

A4. Archivo de Correspondencia Despachada 

La correspondencia despachada se archivanl siguiendo el Indice de Archivo de acuerdo al 
tema y tambien en forma correlativa. 
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Las copias se archivanin con sella "DESP ACHADO" si han sido despachadas por 
correo 0 el original con sella "FAXED" si ha sido despachada por fax para el archivo especifico 
o la copia del e-mail si fue por esta via. 

En caso de enviar documentos con copias a diferentes instituciones, la copia debe ser 
archivada tambien en el archivo de la instituci6n que recibe la copia. 

B. Correspondencia Recibida 

Toda correspondencia recibida debeni ingresar mediante la Secretaria y ser entregada, 
sin excepci6n alguna, al Coordinador del Proyecto. 

Bl. Procedimiento de Recepcion 

La Secretaria Ejecutiva realizani la recepci6n de la correspondencia, siguiendo los 
siguientes pasos: sellar con fecha de ingreso, asignar un numero de ingreso correlativo, 
adjuntar una hoja de ruta y registrar en el Libra de Correspondencia Recibida. 

B2. Distribucion de Documentos 

Una vez que la correspondencia ha sido registrada, asignada un numera de ingreso y 
adjuntada la hoja de ruta, la Secretaria Ejecutiva dejani toda la correspondencia en el canasto de 
ingreso del Coordinador del Prayecto y el indicara en la hoja de ruta el destino inmediato de la 
mlsma. 

En el momento que la Secretaria Ejecutiva distribuye la correspondencia, tambien debe 
retirar la que esta en la canasta de salida en cada oficina, para asi hacerla circular siguiendo las 
indicaciones de la hoja de ruta. La Secretaria Ejecutiva registrara en el Libra de 
Correspondencia Recibida en manos de quien se encuentra cada cartalfaxle-mail durante el 
proceso de circulaci6n. 

La ultima persona en la hoja de ruta debe ser la Secretaria Ejecutiva, dado que ella es 
responsable del archivo. La Secretaria Ejecutiva revisara la hoja de ruta para llevar acabo 
cualquier instrucci6n alli detallada (copia~, etc.) y/o procedera a su archivo. La hoja de ruta deb~ 
ser archivada. 

Toda documentaci6n original sera archivada en el archivo central. En caso de que alguna 
persona requiera guardar en sus propios archivos alguna carta I fax I email , debera solicitar en la 
hoja de ruta una fotocopia. 

Todas las oficinas deberan implementar sus canastas de ingreso y salida, para el mejor 
manejo de correspondencia y comunicaci6n escrita. 

IV-2 



., 

, . l 

( 

r> : 1 

( , 

C.I 

( 1 

(: 

1· :· :"1 

C. Archivo de la Correspondencia Recibida 

La correspondencia recibida debe ser archivada siguiendo los mismos lineamentos que la 
correspondencia despachada. Se debe tomar en cuenta su origen para archivarla de acuerdo al 
Indice de Archivos. 

D. Consideraciones Generales 

Algunos documentos necesitan ser archivados en mas de un archivo. En estos casos, se 
hara el nfunero de copias necesarias y se indicara a cuMes archivos debe ir la documentaci6n. 
Por ejemplo, si se recibe aprobaci6n de la OIMT para contratar un Administrador, el original de 
la aprobaci6n sera archivado en el archivo "Correspondencia Ingresada de la OIMT" y una copia 
en el archivador de personal del Administrador. 

E. 

F. 

Correo Electronico 

~ Las comunicaciones enviadas y recibidas por correo electr6nico deben ser tratadas 
como correspondencia despachada y recibida. 

~ La correspondencia enviada por correo electr6nico debe llevar un prefijo y numero 
correlativo. Se debe imprimir una copia para que sea archivada junto con la 
correspondencia. 

~ Los documentos recibidos por correo electr6nico deben ser impresos y entregados a la 
Secretaria Ejecutiva para que les asigne un nfunero de ingreso y una hoja de ruta. 

~ La distribuci6n de la copia de los documentos recibidos por correo electr6nico se 
realizara siguiendo los procedimientos para la distribuci6n de correspondencia. 

Distribucion de Documentos Recibidos 

Ademas de correspondencia (cartas, fax y correo electr6nico), tambien se recibiran 
documentos, libros, folletos, etc. los cuales seran de interes general. Estos documentos recibiran 
un numero de ingreso, se les asignara una hoja de ruta y se entregaran en primera instancia al 

I / 

Coordinador del Proyecto para luego ser archivados en la biblioteca. Los documentos seran 
circulados y archivados segun 10 indicado en la hoja de ruta. 
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SECCION VI 
INFORMES Y MONITOREO 

El Proyecto debeni elaborar informes para cumplir con los requisitos de acuerdo al 
Documento del Proyecto PD 24/97 Rev. 1 (F) con la OIMT, el control tecnico y administrativo 
de las actividades. 

A. Plan Anual de Trabajo 

El personal del Proyecto P ANFOR debeni elaborar un borrador del Plan de Trabajo, 
hasta el 15 de septiembre y a mas tardar el 5 del proximo mes, se debera entregar la version final 
por los dos periodos financiados. 

La elaboracion del Plan de Trabajo sera responsabilidad primordial de la Oficina de 
P ANFOR en Cobija. La Prefectura de Pando y el Proyecto BOLFOR colaboraran en la 
preparacion del plan, segun sea requerido por la Oficina de P ANFOR. Si fuese necesario, se 
organizani un taller de planificacion en Cobija. Se enviara una copia del Plan de Trabajo a la 
OIMT, Prefectura de Pando, Proyecto BOLFOR y VMARNDF. 

B. Informes Semestrales 

Se deben elaborar los informes semestrales segun 10 establece el Documento del 
(.:, Proyecto PD 24/97 Rev. (F) con la OIMT por 10 tanto corresponde presentar el primer informe 
( del periodo el 28 de febrero y el segundo el 30 de julio, por los dos afios de financiarniento . 
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La elaboracion del Informe Semestral sera responsabilidad primordial de la Oficina de 
PANFOR en Cobija. La Prefectura de Pando y el Proyecto BOLFOR colaboraran en la 
preparacion del informe, segun sea requerido por la Oficina de P ANFOR. Si fuese necesario, se 
organizara un taller para la presentacion en Cobija. 

Se enviara una copia del Informe Semestral a la OIMT, Prefectura de Pando, Proyecto 
BOLFOR y VMARNDF. 

/ 

C. Informe Final 

La elaboracion del Informe Final sera responsabilidad primordial de la Oficina de 
P ANFOR en Cobija. La Prefectura de Pando y el Proyecto BOLFOR colaboraran en la 
preparacion del informe, segun sea requeddo por la Oficina de P ANFOR. Si fuese necesario se 
organizara un taller para la presentacion en Cobija. 

Se enviara una copia del Informe Final a la OIMT, Prefectura de Pando, Proyecto 
BOLFORy VMARNDF. 
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SEC CION V 
SISTEMA DE FINANZAS, 

PRESUPUESTOS Y CONTABILIDAD 

A. Finanzas 

De acuerdo a 10 establecido en el Articulo III Financiaci6n del Documento del Proyecto 
PD 24/97 Rev. 1. (F), las contribuciones debenin ajustarse a 10 estipulado en el Documento del 
Proyecto. La administraci6n de fondos esta establecida en dos cuentas una en D6lares 
Americanos y otra en Bolivianos. 

At. Cuenta Especial en D6lares Americanos 

Es una cuenta especial en D6lares Americanos, aperturada en el Banco Central de 
Bolivia, en esta cuenta se abonanin directamente los fondos de la OIMT. 

Ala. Transferencia de Fondos 

La transferencia de fondos se realizara de acuerdo alas necesidades del Proyecto 
P ANFOR, basadas en el presupuesto correspondiente a cada gesti6n. La transferencia de 
fondos debe ser, en 10 posible, de forma mensual para evitar la perdida por tipo de cambio con 
relaci6n al D6lar Americano. 

A2. Cuenta Fiscal en Bolivianos 

Debido a que el Proyecto P ANFOR esta bajo el convenio firmado con la Prefectura de 
Pando, se ha establecido, por norma legal, la apertura de una Cuenta Fiscal. Todos los pagos del 
proyecto sin excepci6n, se realizaran de esta cuenta, tomando el tipo de cambio del dia en que 
se abona el monto transferido de la cuenta especial del Banco Central de Bolivia. 

Ej. Pago de salario $us. 1.000.- tipo de cambio 5.87 

El salario pagado sera de Bs . 5.870.-

El tipo de cambio de la transferencia mensual debe ser respetado hasta que se ago ten los 
fondos transferidos. En caso de darse un gasto compartido en dos tipos de cambio, deberan 
elaborarse dos comprobantes de egreso. 

A3. Uso de los Fondos 

Los fondos provistos por la OIMT deberan emplearse unicamente para gastos 
relacionados con el Proyecto. Asimismo, los fondos no entregados por la OIMT no podran 
comprometerse para ningun gasto anticipado. 
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B. Presupuesto 

Se debeni mantener un estricto control presupuestario de los fondos asignados por la 
OIMT. El administrador sera responsable de realizar el control presupuestario mensual por 
partidas individuales, en D61ares Americanos. Para este fin, contara con registros auxiliares. 

C. Contabilidad 

Se debenin mantener registros contables diarios, de acuerdo con normas contables 
generalmente aceptadas , poniendo enfasis en los siguientes aspectos: 

>- El procedimiento contable se iniciara con el registro del comprobante de egreso, la 
emisi6n del cheque, las firmas del administrador y contador en el comprobante y las 
firmas autorizadas en comprobante y cheques. En ningun caso se podran girar 
cheques al portador 0 emitir estos sin previo registro contable. 

>- Los cheques deberan ser entregados s610 a los beneficiarios directos y estos, a su vez, 
firmar la recepci6n en el comprobante de egreso. 

>- Los reportes contables se elaboraran en forma mensual, incluyendo mayores de 
cuentas, conciliaciones bancarias y los estados que se requiera para un mejor control 
del saldo efectivo en las cuentas. 

>-

~ 

Como un instrumento de trabajo, se contara con un sistema de contabilidad, el cual 
sera de entera responsabilidad del contador. El contador tiene la responsabilidad de 
salvaguardar las claves de acceso y asf evitar manipulaciones 0 errores en los 
registros contables. 

Los documentos mfnimos necesarios para adjuntar al comprobante de egreso son: 

r:tr Solicitud de orden de compra aprobada 
r:tr Cotizaciones correspondientes 
r:tr Cuadro Comparativo, todos los documentos de acuerdo con el manual de 

adquisiciones. 

>- Firma , aprobaci6n y lfneas de los comprobantes: 

Los comprobantes deben estar firmados por: 

Contador 
Administrador 
Coord. de Manej 0 
Coord. del Proyecto 

Linea Contador 
Linea Aprobado 
Parte inferior del comprobante con su sella 
Parte inferior del comprobante con su sella 
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D. Informe Financiero Mensual 

Este informe sera preparado cada mes por el Administrador. El informe indicara los 
gastos a la fecha contra el presupuesto, cuentas acumuladas por pagar y anticipos otorgados y el 
saldo del presupuesto. Para completar los informes, el Administrador debera solicitar a los 
fondos de contraparte su ejecuci6n presupuestaria. 

E. Informes Semestrales a la OIMT 

Se deberan preparar informes semestrales intermedios sobre la marcha del Proyecto e 
informes finales. (v er Articulo V Cuentas, Registros e Informes del Acuerdo OIMT) 

F. Informes Semestrales sobre Bienes Adquiridos 

Es obligaci6n del Administrador preparar un informe semestral, que registre todos los 
bienes adquiridos. Los archivos centrales tendran toda la informaci6n necesaria del equipo y 
bienes adquiridos. El Administrador elaborara un cuadro de control de inventario valorado, de 
acuerdo alas normas vigentes. 
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SECCIONVII 
usa DE EQUIPO DE OFICINA, COMPUTADORAS 

Y EQUIPO TECNICO 

A. Uso de Equipo de Oficina 

El Administrador sera responsable de controlar el uso de equipo de oficina y del 
mantenimiento del mismo. El cuidado y mantenimiento diario son tambien la 
responsabilidad de todo el personal del proyecto. Todo problema que se presente con el 
equipo de oficina debe ser reportado inmediatamente al Administrador, quien asegurara su 
reparaci6n. 

AI. Lineas Telef6nicas 

El Proyecto contara con dos line as de telefono exclusivas. Solamente la Secretaria 
Ejecutiva podra hacer llamadas de larga distancia. El personal debera solicitar su llamada a 
la Secretaria Ejecutiva, quien anotara la fecha, hora, elnumero de telefono, lugar d6nde se 
llama y la persona que realiza la llamada en el Registro de Llamadas de Larga 
DistanciaIBolivia. El personal puede hacer llamadas personales indicando que la llamada 
es personal, para que pueda ser cancelada en el momento de facturaci6n del servicio. Se 
utilizara el formulario para las solicitudes de llamadas. El abuse del servicio de larga 
distancia por cualquier miembro del personal sera considerado raz6n suficiente para 
despido. 

A2. Maquina de Fax 

Todos los fax a ser despachados deben ser entregados a la Secretaria Ejecutiva. Si 
el fax es de larga distancia, la Secretaria Ejecutiva registrara la fecha, hora, numero, lugar 
donde se envia, y la persona que envia el fax en el Registro de Fax / Larga Distancia 

A3. Fotocopiadora 

El personal puede sacar sus propias fotocopias personalmente 0 dejar la 
documentaci6n en el canasto que indica "Fotocopias". El personal de apoyo estara a cargo 
de sacar fotocopias cuando no este ocupado con las diligencias del proyecto. Se utilizara el 
formulario de Solicitud de Copias para indicar la cantidad y el tipo de copias requeridas. 
Se pide al personal que de suficiente tiempo para que se saquen las copias, dado que el 
personal de apoyo tambien tiene otras responsabilidades y las copias dejadas en el canasto 
no se sacaran inmediatamente. No se permitira el uso de la fotocopiadora para sacar copias 
personales . 
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B. Equipo de Computaci6n 

Es la responsabilidad de todo el personal asegurar el mantenimiento diario del 
equipo, realizando tareas simples como apagar las computadoras, pantallas e impresoras al 
final del dia y cubrirlas con los protectores. Es importante mantener liquidos (cafe, te, 
refrescos) y comida lejos de las computadoras, para que estas no se daiien como resultado 
de un accidente. Cualquier problema con las computadoras 0 impresoras debe ser 
reportado a la Administracion. 

El personal tecnico y administrativo que pase la mayoria del tiempo en la Oficina 
tendni acceso a una computadora, que en algunos casos sera de uso compartido. 

C. Protecci6n de Licencias y Derechos de Autor 

El Proyecto respetara los derechos de licencia que se apliquen tanto a la 
reproduccion de material impreso como al uso de software. Se considerara ilegal sacar 
copia de los mismos para utilizarlos fuera del ambito del proyecto. 

D . Uso del Equipo Tecnico 

El Administrador 0 la persona asignada por el, estara a cargo del equipo tecnico del 
proyecto. Sera su responsabilidad recibir y revisar el equipo tecnico adquirido por el 
proyecto y mantener al dia el registro de entrada y salida del equipo. El equipo se 
almacenara en un deposito y solamente el responsable y el Administrador tendran la llave 
del deposito. 

El equipo se solicitara completando el formulario de Solicitud de Equipo Tecnico, 
donde se indicara la fecha y hora en que se 10 requiere, su destino y un estimado de la fecha 
en que se devolvera. Si se necesita equipo aunque no sea para uso durante un viaje, de 
todos modos, se completara la seccion de Solicitud de Equipo Tecnico. Es importante dar 
suficiente aviso en caso de que no exista equipo inmediatamente disponible y el 
Administrador tenga que coordinar con personas en el campo para conseguir equipo 0 

adquirir algunos items si fuese necesario. 

El uso del equipo sera controlado mediante el formulario de Inventario l de Equipo 
Tecnico que registrara la fecha de adquisicion, la cantidad adquirida, el costo, y dara una 
descripcion del equipo. A to do el equipo tecnico que se considere duradero (por ejemplo, 
un par de binoculares 0 una carpa) se le asignara un numero de inventario que se grabara 
sobre el equipo. Se registrara cada salidalentrada del equipo, indicando la fecha de 
salidalentrada, cantidad, destino del equipo, persona responsable, firma, y la condicion del 
eqUlpo. 

Si la persona que ha solicitado el equipo no 10 devuelve al deposito y 10 entrega a 
otra persona, debera entregar al Administrador un Formulario de Transferencia de Equipo, 
en el que se detallara quien ha quedado a cargo del equipo, lugar de uso del equipo, la fecha 
de entrega, y la firma del nuevo responsable. De esta manera, se sabra en todo momento 
donde y bajo la responsabilidad de quien se encuentra el equipo. 
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Si el equipo es perdido 0 robado, se debe notificar inmediatamente al Administrador 
y la persona responsable por el equipo debe preparar un informe detallando 10 sucedido. Si 
se determina que la perdida 0 el robo del equipo fue por negligencia de parte del 
responsable del mismo, entonces la persona debeni pagar por su reemplazo. Si se 
determina que no fue culpa de la persona, el proyecto reemplazara el equipo. 

E. Inventario 

El Administrador sera el responsable de mantener al dia el Inventario General de los 
bienes del proyecto. Este incluira muebles y equipo de oficina, equipo de computaci6n, 
equipo tecnico, vehiculos, muebles para las casas y electrodomesticos. 

El Administrador elaborara un inventario detallado de los muebles y equipo de 
oficina en la Oficina P ANFOR. En caso que se establezcan oficinas en los sitios de 
investigaci6n, tambien se realizara un inventario para estas con la colaboraci6n del 
Administrador. Se deben registrar todos los cambios a dichos inventarios. 

Cada seis meses se realizara un inventario completo de los bienes del proyecto y se 
preparara un informe detallando si hay equipo roto, perdido 0 robado. 
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PROCEDIMIENTO PARA VIAJES Y VIATICOS 
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A. Viajes 

SECCION VIII 
PROCEDIMIENTO PARA VIAJES Y VIATICOS 

Todos los viajes, sin excepci6n, deben corresponder a actividades directas del Proyecto 
P ANFOR, de acuerdo a planificaci6n y presupuestos establecidos. 

AI. Solicitud de Viaje 

De acuerdo a la planificaci6n de actividades y/o otros documentos que justifiquen el 
viaje, se debeni emitir una comunicaci6n intema, indicando el prop6sito, el tiempo, la actividad 
y la persona que viaja. Esta comunicaci6n intema debe estar dirigida al Coordinador del 
Proyecto, para su debida autorizaci6n. 

A2. Autorizaci6n de Viaje 

f" Se debe llenar el formulario de Autorizaci6n de Viaje, para este prop6sito se clasifica al 
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personal que realiza viajes y tiene derecho a viaticos en la siguiente forma: 

~ 

~ 

~ 

Personal de largo plazo: son los empleados que tienen contrato de largo plazo de 
acuerdo a 10 establecido en el presupuesto. Para realizar el viaje, debenm pedir 
autorizaci6n a su inmediato superior y para este prop6sito llenar er formulario de 
autorizaci6n de viaje (adjunto). 

Personal de corto plazo 0 consultores: son personas que prestanm servicios de 
consultoria mediante contrato por tiempo limitado, en el cual se especifica ellugar de 
residencia y la autorizaci6n de pago de pasajes y viaticos. Para realizar viajes, 
debenin pedir autorizaci6n a la persona que designe el contrato y para este prop6sito 
llenani el formulario de autorizaci6n de viaje (adjunto) . 

Personal de Capacitaci6n: son personas que participan en talleres, seminarios 0 

cursos de capacitaci6n, estas personas son prev~amente seleccionadas de acuerdo a los 
programas ya establecidos en la planificaci6n. Para realizar el viaje, la coordinaci6n 
tecnica debe llenar y autorizar el formulario previsto. El formulario puede ser para un 
grupo de personas 0 individual. 

B. Pasajes 

El formulario de viaje, una vez autorizado, debe ser procesado por la persona designada 
para solicitud del pasaje, esta solicitud debe ser presentada como minimo con 24 horas de 
anticipaci6n. Los pasajes se cancelanln directamente a la agencia de viajes con cheque de la 
cuenta corriente y comprobante de egreso especifico. 
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C. Vhiticos 

Los viaticos se paganin de acuerdo alas siguientes categorias y escalas para los viajes al 
interior de la Republica: 

Cl. Categorias 

Para el pago de viaticos por viajes que sean financiados por el Proyecto PANFOR seglin 
la planificaci6n, se detallan las siguientes categorias: 

Categorfa 

Primera Categorfa 

Segunda Categorfa 

Tercera Categorfa 

Oescripci6n 

Coordinador Proyecto, Experto Int. Coord. de 
Manejo, Administrador 

Tecnicos forestales 

Asistentes de campo, choferes y otros no 
especificados 

C2. Escala Interior de la Republica 

Bolivianos 

Categorfa 

Primera 
Segunda 
Tercera 

Area Urbana 

200 
160 
140 

C3. Desembolso de Vhiticos 

Area Rural 

80 
65 
55 

Una vez requerido el pasaje aereo 0 el transporte propio, el formulario pasani a 
contabilidad para el caIculo de pago de viaticos de acuerdo a los siguientes procedimientos: 

/ 

Viajes de 1 a 5 dias 0 viajes de capacitacion 

Se paga al funcionario 10 correspondiente al viatico fijado en la tabla de escalas por 
cuartos de dia, este pago no amerita una liquidaci6n posterior. S610 en caso de existir facturas de 
hotel, se realiza una liquidaci6n posterior. Esto es muy frecuente en los viajes del personal de 
capacitaci6n y personal de largo plazo que realizan viajes a ciudades del interior. 

Viajes de 5 dias adelante 

Se paga al empleado contratado a largo plazo 0 consultor un anticipo del 80%, calculado 
sobre la escala establecida, este anticipo debe ser liquidado a mas tardar al quinto dia de haber 
retornado. 
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El pago de viaticos se realizara con la emisi6n del comprobante de egreso y el cheque a 
nombre del empleado. 

C4. Viaje por mas de Quince Dias 

Cuando el viaje dure mas de quince dias, por el tiempo excedente se percibira el 70% del 
viatico correspondiente. 

CS. Impuestos 

De todos los viaticos se retiene el13% RCIVA, de acuerdo a regulaciones vigentes. 

D. Procedimientos para Viajes al Exterior de la Republica 

Para viajes al exterior, necesariamente se debera tramitar una Resoluci6n Prefectural y 
especificar el nivel de viaticos en dicha Resoluci6n, luego se debera cumplir con 10 establecido 
para viajes locales. 

E. Presentaci6n de Informes de Viaje 

El informe de viaje deber ser presentado en el formulario establecido, al quinto dia de 
haber retornado del viaje. En caso de no contar con el inforrne de viaje, el anticipo otorgado sera 
descontado del salario, sin reclamo alguno, siendo el importe revertido a la cuenta del proyecto. 
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SECCIONIX 
usa DE VEHICULOS 

El Proyecto P ANFOR cuenta con vehiculos para usa oficial. Los procedimientos aqui 
establecidos reginm el uso de los vehiculos. 

A. Asignacion de Vehiculo 

Cada chofer sera responsable del vehiculo asignado. Cuando se requiera vehiculo para 
uso dentro de Cobija, se solicitara autorizaci6n al Administrador. El Contador mantendra al dia 
el formulario de Uso de Vehiculos, donde se indicara el itinerario por semana de cada vehiculo 

(. I para uso local. 

{" 

(. \ 

Cuando se necesite un vehiculo para ir al campo 0 a otra ciudad, se solicitara el vehiculo 
utilizando la secci6n de Solicitud de Vehiculo del formulario Autorizaci6n de Viaje & Viatico. 
Se indicara la fecha y hora requeridas, si es necesario un adelanto para gasolina, y cmindo se 
regresara el vehiculo a la Oficina del Proyecto. 

Todos los vehiculos deben ser guardados en el garaje de la Oficina del Proyecto. Se 
deben depositar las llaves y la carpeta de registros en Administraci6n, excepto aquellos vehiculos 
que esten de viaje, preparando 0 llegando de un viaje fuera de horario de oficina. 

B. Pasajeros 

Los vehiculqs del proyecto se utilizaran, exc1usivamente, para el transporte del personal 
del proyecto y para personas directamente vinculadas al desempefio de las actividades del 
proyecto. No se permitira llevar ningun otro tipo de pasajeros. El proyecto no se responsabiliza 
por personas extrafias al proyecto en cuanto a seguro de vida 0 accidentes. 

C. Uso de los Vehiculos durante Sabados, Domingos y Feriados 

El Administrador otorgara una autorizaci6n, por escrito, para que los vehiculos puedan 
circular durante sabados, domingos y d~as feriados . Dado que los vehiculos tienen placas 
oficiales, sera necesario que los choferes lleven esta autorizaci6n escrita consigo en caso de ser 
detenidos por la policia. 

D. Uso Oficial y Personal de Ios Vehiculos del Proyecto 

Los vehiculos s610 se utilizaran para asuntos oficiales del proyecto P ANFOR Y en todo 
momento su uso sera regido por las politicas establecidas. No se permitira, bajo ninguna 
circunstancia, el uso personal de los vehiculos del proyecto. El abuse de esta politica sera raz6n 
suficiente para despedir a la persona que contravenga las regulaciones. 
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E. Seguro 

Los vehiculos estan asegurados solamente contra Dafios a Terceros. 

F. Leyes de Transito Bolivianas 

La persona a cargo de un vehiculo debe observar, en to do momento, las leyes de transito 
Bolivianas. Bajo NINGUNA circunstancia se conducini un vehiculo del proyecto estando 
embriagado 0 bajo la influencia de drogas, bajo la sanci6n de despido del proyecto en forma 
inmediata y sin beneficios. 

G. Registro de Kilometraje y Gasolina 

En cad a vehiculo se mantendni una carpeta con el formulario de Registro de Kilometraje. 
En este formulario se registrani el itinerario del vehiculo cuando se viaje fuera de la ciudad de 
Cobija. Se registrara la hora de salida y llegada, el destino y el kilometraje a la salida y a la 
llegada. La columna "chofer" debe ser firmada por la persona que conduzca el vehiculo. 

En el mismo formulario se registraran los gastos de gasolina. Se indicara el numero de 
factura, los litros comprados y el costo. La factura original por la compra de gasolina debe ser 
entregada a Contabilidad. 

La persona que conduzca el vehiculo sera responsable de completar el Registro de 
Kilometraje. 

H. Mantenimiento 

El Administrador sera responsable de coordinar y asegurar el mantenimiento de los 
vehiculos. Cada uno de los choferes sera responsable del mantenimiento rutinario del vehiculo 
que le ha sido asignado. 

Cada vehiculo tendra una carpeta con el formulario de Registro de Mantenimiento y 
Reparaciones de Vehiculo. Cuando sea necesario llevar el vehiculo a una estaci6n de servicio 
para qacerle mantenimiento 0 reparaciones, se detallara en el/ormulario la fecha, el tipo de 
repanlci6n 0 mantenimiento, el costo, fechalhora de entrada y salida. La factura original por 
mantenimiento 0 reparaci6n se entregara a Contabilidad. 

Cada vehiculo tendra una llanta de repuesto, un gato, una linterna, una caja de repuestos y 
herramientas y un botiquin, bajo responsabilidad del chofer asignado. 

El Administrador mantendra un archivo para cada vehiculo, donde estara toda la 
informaci6n pertinente a cada vehiculo: seguro, registro, formularios, etc. Se tendra una copia 
adicional de las llaves de cada vehiculo guardada en la Administraci6n. 
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I. Multas y Accidentes 

El conductor del vehiculo (chofer 0 miembro del equipo) asumint todos los costos de una 
multa, si la infracci6n ha sido culpa del conductor. Sent su responsabilidad hacer los tramites 
necesarios y pagar la multa. Se informant al Administrador que se ha otorgado una multa y se 
registrant el incidente en el archivo de personal del conductor. Si la multa es otorgada por algo 
que no es culpa del conductor, como ser el vencimiento de las placas del vehiculo que es la 
responsabilidad del proyecto, esta sera pagada por el proyecto. 

Si uno de los vehiculos se encuentra involucrado en un accidente, se debe denunciar el 
incidente en la Oficina de Transito de inmediato y notificar al Administrador. Se archivara una 
copia de la denuncia y otra informaci6n relacionada al incidente en el archivo del vehiculo 
correspondiente. El seguro del vehiculo cubrira los costos de dafios a terceros. Si fuese 
necesario, tambien se entregara un informe sobre el incidente a la compafiia de seguros. 

Si el accidente fue culpa del conductor del vehiculo (chofer 0 miembro del equipo) se 
hara nota del accidente en el archivo de personal del conductor. 

J. Uso de MotocicIetas 

El uso de motocicletas sera autorizado por el Administrador, previa presentaci6n de la 
solicitud y autorizaci6n de viaje. La persona asignada sera completamente responsable de su 
uso. Para su utilizaci6n, se deberan seguir los lineamientos generales de vehiculos, con la 
excepci6n de que las motocicletas no tend ran un chofer asignado. 
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SECCIONX 
ADQUISICIONES 

A. Disposiciones Generales 

El Sistema de Adquisiciones es el conjunto de procedimientos que se emplea para 
la compra de bienes. Para lograr este objetivo, el Proyecto seguini las Leyes, Decretos 
Supremos y Reglamentos vi gentes para la administraci6n publica, asi como tambien los de 
la OIMT. 

B. Proceso de Adquisici6n de Bienes 

Los montos y modalidades contempladas en el presente manual, corresponden a los 
sefialados en el D.S. 23981, la R.S. 215475, reglamentaciones intemas y las directrices para 
la adquisici6n y el pago de Bienes y Servicios de la OIMT, cuyo detalle de montos es el 
siguiente: 

~ Compras menores hasta Bs. 300.-
~ Compras de Bs. 301 hasta Bs. 5.000.-
~ Invitaci6n Directa de Bs. 5.001.- hasta Bs. 20.000.-
~ Convocatoria Publica de Bs. 20.001 .- hasta Bs. 600.000.
~ Licitaci6n Publica de Bs. 600.001 en adelante 

Bl. Compras Menores hasta Bs. 300 

Las compras menores hasta Bs 300, en las partidas presupuestarias aprobadas y se 
deben cumplir los siguientes requisitos: 

~ Pedido de material 
~ Autorizaci6n de Contabilidad 
~ Nota de ingreso a Almacenes 
~ No se requieren cotizaciones 

I 

• Los gastos de Bs. 1 a Bs. 100.- se podran realizar con Caja Chica 
• Para los gastos de Bs. 101.- a Bs. 300.- se debe girar cheques, con el 

respectivo comprobante de egreso 

B2. Compras de Bs. 301 hasta Bs. 5.000 

Para las compras superiores a Bs. 300.- e inferiores a Bs. 5.000.- se debe cumplir 
con los siguientes requisitos: 

~ Pedido de material 0 equipo 
~ Certificaci6n de cobertura presupuestaria 
~ Autorizaci6n y aprobaci6n de Administraci6n 
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~ Obtenci6n de un minimo de tres cotizaciones de personas naturales 0 juridicas 
legalmente establecidas, excepto cuando se trate de un proveedor unico. 

);> Cuadro comparativo de cotizaciones con una recomendaci6n, en la que se 
indique d6nde se adquirini el bien. 

~ Comprobante de egreso y cheque girado a nombre del proveedor elegido. 
~ Nota fiscal a nombre de PD 24/97 Rev. 1 (F) PANFOR 
~ Nota de ingreso a almacenes 

B3. Invitacion Directa de Bs. 5.001.- hasta Bs. 20.000 

La invitaci6n directa se efectua mediante el envio de una carta, en la cual se solicita 
en forma directa a los proveedores, a enviar la cotizaci6n de precios de los bienes 
requeridos. Para las adquisiciones mediante Invitaci6n Directa se debe cumplir con los 
siguientes requisitos: 

~ Pedido de material 0 equipo 
~ Certificaci6n de cobertura presupuestaria 
~ Autorizaci6n y aprobaci6n de Administraci6n 
~ Solicitud de un minimo de tres cotizaciones de personas naturales 0 juridicas 

legalmente establecidas, excepto cuando se trate de un proveedor linico. 
~ Cuadro comparativo de tres cotizaciones como minimo, con una recomendaci6n 

en la que se indique de cual proveedor se adquirini el bien. 
~ Comprobante de egreso y cheque girado a nombre del proveedor elegido. 
~ Nota fiscal a nombre de PD 24/97 Rev. 1 (F) PANFOR 
~ Nota de ingreso a almacenes 

B4. Convocatoria Publica de Bs. 20.001.- hasta Bs. 600.000 

Se debe realizar una convocatoria publica mediante una publicaci6n en la prensa y 
tambien se podran realizar invitaciones directas . Para las adquisiciones con Convocatoria 
Publicas se debe cumplir con los siguientes requisitos: 

~ Pedido de material 0 equipo 
~ Certificaci6n de cobertura presupuystaria 
~ Autorizaci6n y aprobaci6n por el Comite de Calificaci6n 
~ Elaboraci6n de especificaciones tecnicas 
~ Publicaci6n de la Convocatoria / con un minimo de 60 dias habiles para la 

presentaci6n de propuestas. 
~ Cuadro comparativo de tres cotizaciones como minimo, con una recomendaci6n 

en la que se indique d6nde se adquirira el bien. 
~ Comprobante de egreso y cheque girado a nombre del proveedor elegido. 
~ Nota fiscal a nombre de PD 24/97 Rev. 1 (F) PANFOR 
~ Nota de ingreso a almacenes 
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BS. Licitaci6n Publica Superiores a Bs. 600.001 

Para las adquisiciones superiores a Bs. 600.001.- debeni darse cumplimiento estricto 
al D.S. 23981 y su Reglamentaci6n y al Documento de Proyecto PD 24/97 Rev. 1. (F). 

C. Comite de Calificaciones 

Cl. Conformaci6n del Co mite de Calificaciones 

Estani compuesto por 10 menos de cuatro miembros titulares, por 10 que se sugiere 
las siguientes personas: 

~ Coordinador del Proyecto 
~ Experto Internacional 
~ Administrador 
~ Tecnico que realiz6 la solicitud de compra 

Los miembros titulares tienen la posibilidad de nombrar personal reemplazante, con 
anterioridad a la calificaci6n 0 la fecha de vencimiento de presentaci6n fijada en la 
convocatoria. 

C2. Atribuciones 

El Comite de Calificaciones tendni a su cargo la evaluaci6n, calificaci6n y 
elaboraci6n del acta de recomendaci6n para la adquisici6n del bien. 

C3. Declaraci6n Desierta 

En caso de no haber por 10 menos tres propuestas, la comisi6n suspendeni la 
selecci6n y recomendanila declaraci6n de convocatoria desierta y realizar la segunda 
convocatoria. 

En caso de que la segunda convocatoria sea tambien declarada desierta, la 
adjudicaci6n sera efectuada por el Comite de Calificaci6n en una reuni6n para este fin. 

! / 

D. Firma de Contrato para Compras Superiores a Bs. 20.000 

Cumplidos los procedimientos de adquisici6n, se procedeni a notificar al proveedor, 
mediante carta administrativa, para pro ceder a la firma del contrato. 

E. Entrega de Equipo e Inventario 

Una vez que el equipo haya sido adquirido, sera la responsabilidad del 
Administrador 0, en su ausencia, del Contador, el recibir el equipo y registrar los datos 
necesarios en el formulario de Inventario de Equipo, quien sera responsable de mantener al 
dia el Inventario general del proyecto. 
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Al entregarse el equipo al Administrador, este 10 revisani para constatar que esta en 
buenas condiciones. Comparara el equipo con las especificaciones indicadas en la 
Solicitud de Adquisicion. En caso necesario, pedira la opinion del personal tecnico para 
asegurase que las especificaciones hayan sido cumplidas y que el equipo adquirido sea el 
correcto. Si el equipo esta dafiado 0 no cumple con las especificaciones indicadas, el 
Administrador se encargara de hac er el cambio del equipo. 

Sera el Administrador 0 , en su ausencia, el Contador, quien entregue el equipo al 
personal del proyecto, con el formulario de solicitud correspondiente. El Administrador 
sera responsable de registrar y controlar todas las salidas y entradas de equipo. Para llevar 
a cabo este control de inventario, se utilizara el formulario de Inventario de Equipo 
Tecnico. 

F. Adquisicion de Materiales de Oficina 

Los materiales de oficina y otros materiales gastables se cargaran a la linea 
presupuestaria material de oficina. El Contador supervisara la adquisicion de materiales de 
oficina (papel, sobres, plumas, lapices, pizarras, marcadores, etc.). Cada dos semanas, 0 

cuando sea necesario, el Contador elaborara una lista de materiales requeridos y se la 
entregara a uno de los choferesl mensajeros con los fondos necesarios para realizar la 
adquisicion. 

De necesitarse algun articulo que no se compra de manera rutinaria, se debera 
solicitar este articulo completando el formulario de Solicitud de Materiales y entregandolo 
al Contador. En el formulario se debe indicar la fecha en la que se requiere el articulo. En 
10 posible, se debe dar suficiente anticipacion para que se pueda incluir en el pedido 
normal. Si es urgente, el Contador desembolsara los fondos necesarios de inmediato y 
enviara a uno de los choferes/mensajeros a comprar el articulo. 
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A. 

SEC CION XI 
PROCEDIMIENTOS DE PERSONAL 

Disposiciones Generales 

El objetivo de esta secci6n es establecer procedimientos para identificar y contratar 
personal de mayor nivel de competencia y profesionalismo. Para lograr este objetivo, el 
proyecto dedicani la mayor cantidad de tiempo razonable en la selecci6n y contrataci6n de 
personal, cumpliendo con las normas vigentes para la administraci6n de fondos publicos. 

B. Proceso de Contratacion para Personal de Largo Plazo 

El proceso de contrataci6n de personal sera 10 mas transparente, para asegurar que el 
candidato seleccionado sea el adecuado, tomando en cuenta la necesidad de cumplir con las 
metas establecidas del proyecto. Los procedimientos establecidos son: 

Bl. Elaboracion de Terminos de Referencia 

Los terminos de referencia son la descripci6n detallada de las funciones de cada 
empleado, de acuerdo alas directrices para la selecci6n y contrataci6n de consultores de la 
OIMT. Para cada cargo del Proyecto PANFOR, estos estan elaborados de acuerdo alas 

:1 necesidades tecnicas y administrativas del proyecto. Los terminos de referencia seran elaborados 
! antes de la contrataci6n del personal y deberan ser usados como guia en el proceso de 

reclutamiento y selecci6n. 

J ' 

Los terminos de referencia para el personal tecnico seran elaborados por los miembros 
del equipo en el area tecnica adecuada y los terminos de referencia para el personal de apoyo 
seran desarrollados por la Administraci6n. Luego estos deben ser aprobados por el Coordinador 
del Proyecto, para luego ponerlos a consideraci6n del Comite de Calificaci6n. 

B2. Verificacion de Disponibilidad de Recursos 

Necesariamente, se debe proceder a la verificaci6n de re<;ursos disponibles en las partidas 
correspo~dientes en el presupuesto aprobado de la gesti6n. . 

B3. Publicacion de Convocatoria 

Se publicara un anuncio, por 10 menos en un peri6dico, para todos los cargos 
profesionales. La convocatoria debera contener los siguientes aspectos como minimo: 
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Nombre del Proyecto 

PROYECTO 

Numero de la Convocatoria 
Especificaci6n en caso de ser segunda convocatoria 

Financiamiento 

Objeto de la convocatoria ( Cargo requerido) 
Lugar donde pueden solicitarse los terminos de referencia 
Lugar y plazo de presentaci6n de Curriculums Vitaes 
Lugar y fecha de la convocatoria 

Comunicacion a la Contraparte y a la OIMT sobre la Contratacion de 
Personal y Publicaciones 

'.: .. ~; Cada vez que el Proyecto inicie la busqueda de personal tecnico, administrativo 0 de 

.. \ 

(l 

.i 

apoyo, debe comunicar a la contraparte y la OIMT sobre la publicaci6n en los medios de 
comunicaci6n. 

B5. Plazos de la Convocatoria 

Para la presentaci6n de Curriculums Vitaes, se establece un plazo minimo de veinte (20) 
dias calendario y estos senin computables a partir de la publicaci6n. No se aceptanin sobres 
referidos a la convocatoria fuera del plazo establecido. 

B6. Comite de Calificacion 

~ Conformaci6n: estani compuesto, por 10 menos, por tres miembros titulares, 
por 10 que se sugiere las siguientes personas: 

• Coordinador del Proyecto 
• Experto Intemacional 
• Administrador 

~ Atribuciones: El Comite de Calificaci6n tendni a su cargo la apertura de 
sobres, su amilisis, evaluaci6n y calificaci6n, ademas de la elaboraci6n del 
acta de recomendaci6n para la contrataci6n correspondiente de acuerdo al 
siguiente proceso: 

• 
• 
• 

• 

Recepci6n preliminar de solicitudes 
Calificaci6n curricular 
Entrevistas de selecci6n sobre la base de los puntajes de la calificaci6n 
curricular 
Verificaci6n de datos y referencias 
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~ En caso de no haber, por 10 menos, tres postulantes calificados para el cargo, 
la comisi6n suspendenila selecci6n y recomendanila declaraci6n de 
convocatoria desierta y realizanila segunda convocatoria. 

En caso de que la segunda convocatoria sea tambien declarada desierta, la 
adjudicaci6n sera efectuada por el Comite de Calificaci6n en una reuni6n, 
para este fin, mediante la Contrataci6n por Excepci6n. 

Contratacion 

Cumplidos los procedimientos de contrataci6n, se procedera a notificar a la persona 
C:- seleccionada su nombramiento mediante carta administrativa, previa revisi6n de los terminos de 
( ,j referencia y la documentaci6n que respalde el proceso de selecci6n. 

,:-.-. .: 

( :"1 
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C. Contratacion de Personal de Corto Plazo 0 Productos Terminados 

El proceso de contrataci6n sera competitivo y de acuerdo alas directrices de la OIMT, 
para asegurar que los candidatos 0 instituciones seleccionados sean los mejores posibles, 
tomando en cuenta la necesidad de cumplir con las metas establecidas por el proyecto. 

Los procedimientos establecidos son: 

Cl. Elaboracion de Terminos de Referencia 

Los terminos de referencia seran elaborados antes de la contrataci6n del consultor, de 
acuerdo a la planificaci6n anual y deben ser usados como guia en el proceso de reclutamiento y 
selecci6n. 

Los terminos de referencia para el personal tecnico seran elaborados por los miembros 
del equipo en el area tecnica, en los se detallara 10 siguiente: 

C2. 

Componente 
Objetivo estrategico 
Numero de la actividad 

/ 

Detalle de actividades 0 trabajos a realizarse 
Resultados esperados (informes, cursos, etc.) 
Calificaci6n requerida para la persona 0 instituci6n a contratarse 
Tiempo de duraci6n 

Convocatorias Publicas Semestrales 

Con el fin de mantener una base de datos de profesionales e instituciones que prestan 
servicios al sector forestal nacional, se realizara una convocatoria publica semestralmente, para 
seleccionar al grupo de consultores, registrando los siguientes datos: 
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C3. 

~ Farmaci6n profesional 
~ Experiencia 0 especialidad 
~ Nivel salarial 
~ Datos generales (direcci6n, telefono) 

Seleccion de Personal 0 de la Institucion 

Una vez cumplido el procedimiento, los integrantes del grupo seleccionado, podnm ser 
convocados por el Coordinador del Proyecto para la realizaci6n de consultorias, proyectos y 
estudios de corto plazo, sin otros trllinites y aprobaci6n. 

C4. Verificacion de Disponihilidad de Recursos 

Necesariamente, se debe pro ceder a la verificaci6n de recursos disponibles en las partidas 
correspondientes en el presupuesto aprobado de la gesti6n, previa contrataci6n. 

CS. Cancelacion de Honorarios a Personal de Corto Plazo 

Previa cancelaci6n de honorarios, se debe requerir un informe de actividades, de acuerdo 
a los erminos de referencia (hoja de seguimiento de personal contratado a corto plazo) 

D. Regimen de Salarios 

Dl. Determinacion del Salario Inicial 

El proceso por el cual se determinara el salario ofrecido al candidato final para un cargo 
en el proyecto es el siguiente: 

~ Antes de publicar el puesto el monto estara establecido en el presupuesto, basado en 
el nivel de responsabilidad y experiencia requerida. 

~ La determinaci6n final del salario inicial estara basada en la historia salarial del 
postulante y sus pretensiones salariales, registradas en la entrevista personal y 
tOIIJando coma base 10 mencionado en el punto anterior (i)/ 

~ En caso de ser necesario, sobre el salario hist6rico se propondni como limite un 
incremento salarial de cinco al diez (5 alIO) par ciento, siempre que el presupuesto 
del item de salarios 10 permita. La magnitud del incremento salarial sera basada en 
varios facto res coma la experiencia, educaci6n y caracteristicas especiales del 
candidato y responsabilidades del nuevo puesto, nivel salarial de otros miembros de 
su profesi6n, y el nivel salarial de otros miembros del Proyecto. 

~ Luego, se tomara la cifra final del salario, si esta dentro del limite sefialado en la 
escala salarial y si es permitida su contrataci6n segun los presupuestos previamente 
aprobados. 
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>- El personal contratado recibini el pago de su salario en moneda local, al tipo de 
carnbio determinado por el Banco Central. al momento de la transferencia. 

E. Horas de Trabajo 

Las horas de trabajo del Proyecto P ANFOR corresponden al horario de trabajo y el 
nfunero total de horas por dia y por semana que deben trabajar los empleados. Se trabajaran 8 
horas diarias y un total de 40 horas par semana. El harario de oficina del proyecto sera desde las 
8:30 a 12:30 en las mafiana y de 15:00 a 18:30 en las tardes, de lunes a viemes. Para el control 
de horario, se establecera un libro de asistencia. 

F. Pago de Salarios 

Fl. Procedimientos para el Pago de Salarios 

F2. 

El personal local de largo plazo, tanto profesional como de apoyo, recibira su 
salario mensual par mes trabajado. 

>- Moneda y forma de pago 

Todo el personal local recibira su pago de salario en Bolivianos. 

~ Requisitos para recibir el pago de salario 

Antes de que se emita el pago de salario, debe ser elaborada la planilla de 
pago mensual en base alas hojas de actividades presentadas par cada persona 
contratada. La planilla debera mostrar el total ganado y, si corresponde, se 
realizaran descuentos por aportes alas AFP , impuestos y otros. 

La administraci6n debe revisar la planilla y la hoja de actividades diarias de 
cad a persona, y asegurarse de que esten completadas correctamente durante 
cada periodo de pago. El Coardinador del Proyecto revisara y autorizara 
dichas planillas para el pago y cada empleado debeni firmar el formulario de 
pago, con 10 cual se indica que el empl,eado ha recibido el pago 
correspondiente. 

Retenci6n de Impuestos RelV A 

La tasa de impuestos para el personal dependiente es del 13% Y la retenci6n esta a cargo 
de cada empleado. Estos impuestos pueden ser compensados mediante la presentaci6n de 
facturas de parte de los empleados; la reglamentaci6n de impuestos locales cuenta con 
farmularios para descargo y presentaci6n. El proyecto realizara el cumplimiento de estos deberes 
formales exigiendo trimestralmente la presentaci6n del formulario, en caso contrario, precedera a 
la retenci6n del mencionado impuesto. Todos los ingresos percibidos por el empleado ( salarios, 
viaticos, alquileres, etc.) estan sujetos al impuesto del RC IV A. 
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F3. Adelantos de Salario 

El Proyecto no dani adelantos de salario a ninguno de sus empleados - sin excepciones. 

G. Pago de Beneficios 

Por ser un contrato de orden civil, no existe relaci6n obrero patronal con los contratados, 
por 10 tanto no existe pago de beneficios sociales. 

H. Evaluaci6n de Rendimiento 

Cada supervisor preparara una evaluaci6n escrita sobre el rendimiento de cada uno de los 
empleados bajo su supervisi6n. Las evaluaciones se realizaran semestralmente. La evaluaci6n se 
realizara utilizando el Formulario de Evaluaci6n Anual y se basara en los terminos de referencia 
del empleado. 

La evaluaci6n mencionara los logros y metas alcanzadas por el empleado durante el ano 
transcurrido, coma tambien los puntos debiles del trabajo del empleado y sugerencias sobre 
c6mo el empleado puede mejorar su rendimiento. 

El supervisor determinara la calidad del trabajo realizado por el empleado utilizando los 
criterios y el sistema de puntaje presentados en el formulario de evaluaci6n. 

El empleado recibira una copia del primer borrador de su evaluaci6n y se reunira con su 
supervisor para comentar la evaluaci6n antes de que esta sea finalizada. Mediante este proceso 
de revisi6n conjunta, el empleado puede presentar sus comentarios acerca de su evaluaci6n de 
manera verbal 0 por escrito. Una vez finalizada la evaluaci6n, el empleado, su supervisor y el 
Coordinador del Proyecto firmaran el formulario de evaluaci6n, indicando que est an de acuerdo 
con la evaluaci6n. 

I. Cese de Funciones 

11. Cese de Funciones por Renuncia 

/ / 

En caso de renuncia voluntaria, el empleado debera presentar su notificaci6n con quince 
dias de anticipaci6n. 

12. Cese de Funciones por Despido 

El Proyecto debera dar un mes de notificaci6n coma preaviso al empleado para el cese de 
sus funciones, 

Si el retiro del empleado se debe a causas de indisciplina, robo, abuso, publicar 
informaci6n confidencial, etc. sera tornado coma perjuicio al desarrollo normal del Proyecto, 
dicha causa sera notificada a la policia, para optar por un retiro inmediato. 
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13. Cese de Funciones por Conclusion del Proyecto segiin Acuerdo 24-97 
OIMT 

A la conclusion del Proyecto, se notificani al personal con un mes anticipo, para el 
respectivo cese de funciones . 

J. Permisos y Ausencias 

J1. Ausencia por Enfermedad 

Para ausencia por enfermedad, el empleado debera presentar la baja medica, para 
justificar los dias 0 tiempo requerido para su recuperacion. Para enfermedades leves, como 
resfriado u otras menos complicadas, podra pedir permiso. 

J2. Licencia sin Goce de Salario 

Se podra autorizar licencia sin goce de salario cuando esta se solicite por una razon 
,;:;. justificada. El empleado debe presentar un memorandum a su supervisor, explicando la razon por 

la cual necesita la licencia y detallando las fechas en que estara ausente del trabajo. El 
memorandum debe ser presentado a la Administracion para su aprobacion. 

l ) 
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SECCION XII 
CONFLICTO DE INTERES Y CONDUCTA 

A. Otros Empleos 

El personal de largo plazo no debeni tener otros empleos permanentes 0 temporales 
ademas de su empleo con el proyecto, ya que esto afectara su rendimiento (energia, atenci6n, 
dedicaci6n) durante el horario de oficina normal. En casos especiales, como ser una consultoria 
muy corta, dar una presentaci6n, dar una clase, hacer una traducci6n, se podra pedir autorizaci6n 
al Coordinador del Proyecto para tomar un compromiso fuera de horas de oficina, siempre que 
este no interfiera con el trabajo de rutina y no presente un conflicto de interes para el proyecto. 

B. Intereses Financieros 

Los empleados no deberan tener intereses financieros, que directa 0 indirectamente, se 
opongan alas funciones y responsabilidades del proyecto. Tampoco deberan comprometerse en 
una transacci6n financiera como resultado de, 0 contando con informaci6n obtenida a traves de 
su empleo con el proyecto. 

C. Uso Inadecuado de Informacion 

Por ningun motivo los empleados podran hacer uso 0 facilitar el uso de informaci6n 
( ) oficial obtenida a traves de su empleo, la cual no debe estar disponible al publico en general. 
, ·.1 Esta claro que todos los informes y datos generados por el proyecto son de propiedad de este. 

(. 
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D. Aceptacion de Obsequios 

Los empleados no deberan solicitar ni aceptar, para si mismos 0 para otras personas, 
ningun obsequio, dinero, cargo, titulo 0 favores de ninguna persona u organizaci6n como 
result ado del cumplimiento de sus funciones oficiales, sobre todo si el obsequio es ofrecido con 
la esperanza de influenciar las actividades y decisiones del proyecto. 

E. Uso de ICigarrillos dentro de la Oflcina 

No se permitira que se fumen cigarrillos dentro de la oficina (Ley del Medio Ambiente 
1333, Art. 41.3) 

F. Abuso de Alcohol y/o Drogas 

No se admitira que el personal consuma alcohol 0 uti lice drogas dentro de la oficina ni 
que se presente al trabajo ebrio 0 drogado. El no cumplimiento de esta politica sera raz6n 
suficiente para el despido del contratado. 
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G. Normas para Campamentos 

El personal que se encuentre en los campamentos tendni que seguir los procedimientos y 
normas generales establecidas para el buen uso de lugares de trabajo. Especificamente, se 
recomienda: limpieza, orden, respeto a bienes ajenos, etc. , para no causar conflictos personales. 
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SECCION XIII 
RELACIONES PUBLICAS/PUBLICACIONES/PRENSA 
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SECCION XIII 
RELACIONES PUBLICAS/ PUBLICACIONES IPRENSA 

Todas las publicaciones oficiales del proyecto, articulos de prensa, entrevistas, etc. deben 
mencionar que P ANFOR esta financiado por la OIMT mediante la Prefectura de Pando, y que su 
ejecuci6n es la responsabilidad de la Oficina en Cobija y el Proyecto BOLFOR. Es de suma 
importancia dejar sentada la estrecha colaboraci6n existente entre la OIMT, la Prefectura de 
Pando el Proyecto BOLFORy el VMARNDF. 

El personal del proyecto actua en todo momento como un representante del proyecto 
( : frente a personas 0 instituciones extemas, por 10 cual es importante no hacer declaraciones que 
C vayan en contra de la politica actual del Gobiemo, no tomar una posici6n que favorezca los 

intereses del sector privado ni los de los grupos conservacionistas, sino mantener una posici6n 
neutral que facilite la comunicaci6n entre ambos grupos y defender la metodologia del proyecto, 
sin dar opiniones personales sobre temas politicamente delicados. 

. ~ ~.:. ~ 

(: .. ) 

A . PubIicaciones 

Todas las publicaciones del Proyecto deben ser revisadas por el Coordinador del Proyecto, 
o por su designado, y aprobadas para distribuci6n antes de ser circuladas a personas 0 

instituciones extemas al proyecto. 

B. Prensa 

En caso de que se escriba un articulo para la prensa sobre el trabajo realizado por el 
Proyecto, con participaci6n del personal del proyecto, se procurara revisar el articulo antes que 

( 1 este sea publicado, para asegurar que el tone y el contenido esten dentro de los lineamentos 
arriba mencionados. 
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