Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Resolucion Municipal N° 630/2013
a, 14 de octubre de 2013

VISTOS:

El oficio Secretaria General OF. N° 744/2013 de fecha 09 de Mayo de 2013, recibido en la
Secretaria del Concejo Municipal en fecha 29 de Mayo de 2013, por el que en cumplimiento a
lo establecido por el Articilo 12°, Numeral 11) de la Ley N° 2028 de 28 de octubre de 1999 -
Ley de Municipalidades, se remite para su conocintiento y consideracion del plenario del
Honorable  Concejo  Municipal de  Santa  Cruz de la Sierra el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL JARDIN BOTANICO MUNICIPAL”, y
todo el expediente relativo al trdamite; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado establece en su Articilo 302.- 1.- Son competencias
exclusivas de los Gobiernos Autonomos Municipales en su Jurisdiccion.- Inc. 5) Preservar,
conservar y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos naturales, fauna silvestre
y animales domesticos.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 2028 de Municipales establece en su Articulo 44.- mumeral 29).- El Alcalde
Municipal tiene las siguientes atribuciones: Inc. 29).-Elaborar los nianuales de de organizacion,
funciones, procedintientos iy organigrama, para su aprobacion por el Concejo.

Articulo 148.- Los habitantes del Municipio tienen las siguientes obligaciones: inc. 3).-
Preservar y proteger los ecosistemas y el medio ambiente.- inc. 4) Proteger a la fauna silvestre y
a los animales domesticos.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 1178 SAFCO establece en su Articulo 7.- El sistema de Organizacion
Administratiea se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la
duplicidad de los objeticos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las
entidades (....).

Articulo 28.- Todo servidor puiblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de
las funciones, deberes y atribuciones asignados a si cargo

POR TANTO:

El' Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, de conformidad a lo normado en In
Constitucion Politica del Estado, Ley de Municipalidades y otras normas conexas, i 1iso de
sus legitimas atribuciones, en Sesion Ordinaria de fecha 14 de octubre de 2013, dicta la
siguiente;

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se APRUEBA, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DEL JARDIN BOTANICO MUNICIPAL”, con sus Diez (10) puntos; un (1)
anexo con Doce (12) procesos, cuyo texto debera formar parte de la presente Resolucion
Municipal y de lo cual, deberd quedar constancia en los Archivos del H. Concejo Mutnicipal,
luego remitase al Ejecutivo Municipal para los fines de Ley.
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal, quedn encargado del cumplimiento de la presente
Resolucion.

ISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

L=
. | =
Sr. Francisco Rofiel Porcel Plnm o fose Felix Quivoz Tapia

CONGEJAL 10 CONCEJAL PRESIDENTE a.i.
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1. PROPOSITO

Permitir el cumplimiento éptimo de las actividades y operaciones en general a través de los
lineamientos expuestos en el presente manual, logrando asi estandarizar los procedimientos
canalizados para un desemperio eficiente y oportuno por parte de los funcionarios que participan
en el mismo, con el fin de alcanzar los ob jetivos del Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de
la Sierra.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, reglamentard los procesos que deben realizar los
Servidores Publicos Municipales dependientes de la Direccién del Jardin Botdnico, que intervienen
en:

a) Proceso 01 Transferencia de Fondos;

b) Proceso 02 Ingresos por Venta de Boletos;

c) Proceso 03 Venta de Plantines o Humus (Abono Orgdnico);

d) Proceso 04 Administracién Contable de Ingresos;

e) Proceso 05 Almacenamiento de Bienes Perecederos y/o Bienes de Uso;

f) Proceso 06 Reproduccién de Plantas Ornamentales;

g) Proceso 07 Reproduccion de Plantas Forestales;

h) Proceso 08 Colecta y Readecuaciéon de Especies introducidas al Jardin Botdnico; j
i) Proceso 09 Colecta y Readecuacion de Especies vivas introducidas al Jardin Bota’m’co;/ '
J)  Proceso 10 Produccién de Plantas in vitro de Yemas;

k) Proceso 11 Produccion de Plantas in vitro de Brotes o Apices; [AG
1) Proceso 12 Produccién de Plantas in vitro de Semillas.

~ el
00

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente manual son los
que a continuacion se enuncian:

La Constitucién Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009;

Ley N¢ 2028 de Municipalidades, del 28 de octubre de 1999;

Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio de

1990;

Ley N? 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdnez”, del 19 de julio de
. 2010;

ot ;
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e) Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”;

f)  Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 23318-A; del 3 de noviembre de 1992,

g) Resolucion Municipal N2 07/1967 donde se aprueba la creacién del Jardin Botdnico;

h) Informe de Auditoria AS-GAMSCS-D.A.l. INF. N°01/2011 relativo a la Auditoria SAYCO
sobre la Eficacia del Sistema de Organizacion Administrativa en el Gobierno Auténomo
Municipal de Santa Cruz de la Sierra y de los Instrumentos de Control Interno
incorporados por el periodo comprendido entre el 1° de enero de 2010y el 31 de Octubre
de 2011 de la Unidad Operativa Jardin Botdnico Municipal;

i)  Otras Disposiciones Nacionales y Reglamentos que rigen la materia.

4. DEFINICIONES

4.1 Boleto de Entrega. Es un documento impreso y numerado que autoriza al visitante el
ingreso al Jardin Botdnico.

4.2 Certificacion Presupuestaria. Documento preestablecido y numerado que registra el
asiento contable, donde se encuentra descrita la partida presupuestaria que afecta un
Ingreso o Egreso de recursos.

4.3 Comprobante de Ingreso. Documento preestablecido y numerado que registra asientos
contables de ingreso, por concepto de venta de Boletos de ingreso al Jardin Botdnico y por
la venta de Plantines o Humus (Abono Orgdnico).

4.4 Comprobante de Traspaso. Documento preestablecido que detalla mediante asiento
contable un movimiento monetario afectando a la cuenta de la Direccién del Jardin
Botdnico.

4.5 Cheque. Documento en forma de mandato que permite retirar, a la orden propia, los
fondos disponibles que se tienen en poder de otro.

4.6 Formulario Recepcion de Boletos. Documento preestablecido y numerado que registra |
cantidad de boletos entregados, boletos devueltos y rendicion de venta de boletos,
especificando el niimero de serie de los talonarios de boletos y el monto en bolivianos.

4.7 Listado de Variables. Listado oficial, producto de la Planilla Mensual de Control d
Asistencias y Tarjetas de Control, que permite la emision de la Planilla de Sueldos
elaborada por el Departamento de Registro de la Direccion de Recursos Humanos.

4.8 Ordenanza Municipal. Norma Legal con dmbito municipal.

4.9 Planilla Mensual de Control de Asistencia. Planilla de Control que resume la asistencia
0z diaria de los funcionarios de la Direccién del Jardin Botdnico, de acuerdo a las Tarjetas de

| Control de Asistencia.
U»ln Sane ?}NL
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Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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4.10 Produccién de Plantas in vitro de Yemas. Técnica de fertilizacion a través de la cual se
obtiene una planta a partir de una yema.

4.11 Produccién de Plantas in vitro de Brotes o Apices. Técnica de fertilizacion a través de
la cual se obtiene una planta a partir de un brote o dpice.

4.12 Produccion de Plantas in vitro de Semillas. Obtencién de una planta por medio de
ayuda del hombre a partir de una semilla.

4.13 Recibo de Caja. Documento preestablecido con numeracion correlativa, donde indica el
concepto de la compra realizada, especifica el monto total en Délares Americanos y en
Moneda Nacional, nombre de la persona que entrega el dinero (comprador), monto
literal, lugary fecha.

4.14 Resolucion Administrativa. Decision Administrativa que especifica una compra, una
contratacién o cualquier actividad que requiera de aprobacidn del Alcalde Municipal.

4.15 Resumen de Gastos Proyectados. Resumen de Gastos Proyectados de acuerdo al
Programa de Operaciones Anual (POA), para las operaciones o proyectos que realice la
Direccion del Jardin Botdnico durante la Gestion.

4.16 Servidor Publico Municipal. Personal del Gobierno Municipal, sean empleados
permanentes, a contrato a plazo fijo, prueba o pasantia.

4.17 Tarjeta Control de Asistencia. Tarjeta pre-impresa individual utilizada por los
servidores publicos municipales para registrar en un reloj automadtico la hora de ingreso
ydesalida a la fuente de trabajo.

4.18 Transferencia de Fondos. Fondos asignados por el Presidente del Concejo de acuerdo a
Ordenanza Municipal.

4.19 Unidad Operativa Jardin Botdnico. Unidad Desconcentrada que administra sus propios
recursos, la cual estd destinada al cultivo de planta con un fin cientifico y educativo y, con
una forma taxondémica de clasificacion.

reproduccion de plantas ornamentales a través de diversos métodos, tales como:
esquejes, gajos, acodos, semillas e injertos.

721 Reproduccion de Plantas Forestales. Es el proceso por el cual se realiza la
reproduccion de plantas forestales a través de diversos métodos, tales como: gajos y
semillas.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada__,, .
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. 2
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4.22 Colecta y Readecuacion de Especies introducidas al Jardin Botdnico. Es el proceso de
recoleccion de material vegetal sujetas a proceso de herborizacién con el objetivo de
formar una base de datos botdnico respectivo a la especie.

4.23 Colecta y Readecuacion de Especies Vivas introducidas al Jardin Botdnico. Es el
proceso de recoleccion de material vegetal joven (regeneracion) con el objetivo de formar
muestras vivas para exposicion.

5. RESPONSABILIDAD

Los Servidores Publicos Municipales, que intervienen en los procesos mencionados en el alcance del
presente manual de procedimientos; son responsables por la funcion que desemperian de acuerdo a
lo establecido en los documentos correspondientes.

Cada uno de los pasos que son sefialados en los procesos, deberdn ser de cumplimiento obligatorio.
Asimismo, cada Servidor Publico Municipal, deberd tomar conocimiento del presente Manual de
Procedimientos una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir paso
alguno.

El presente Manual, se someterd a la aplicacién, revision, aprobacién y autorizacion de las
instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Funcion:

Direccion del Jardin Botdnico

Oficialia Mayor de Administracién y Finanzas

® Secretaria  de  Entidades  Desconcentradas,
Descentralizadas y Empresas Municipales.

Alcalde Municipal.

= Concejo Municipal.

Revision de este documento

Aprobacién de este documento

Direccion del Jardin Botdnico

[fplicacién de este documento

6., ODIFICACION

" J:}\ udo la Direccidn del Jardin Botdnico, requiera hacer ajustes, adiciones o revision?s al Manual,
< hh-;,“"f'“ 4 rd presentar los proyectos de maodificaciones correspondientes, a la Oficialia Mayor de
Administracion y Finanzas, para la revisién de los proyectos de Manuales de Procedimientos y
asegurar la vinculacién con los reglamentos internos, manuales de organizacion y normas vigentes
aplicables, asi como para verificar que se realicen de acuerdo a las politicas del Gobierno
Auténo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, y conserven la uniformidad de estilo y
tacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones, deberdn ser enviadas a las
jistancias correspondientes para su aprobacién, de acuerdo al punto cinco (5) del presente
wsal de Procedimientos.

el . L n
. ALY
A\ " Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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7. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia en forma inmediata, a partir de la
aprobacién del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra,
mediante la Normativa Municipal correspondiente.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusion del Manual de
Procedimientos, la misma que estard a cargo de la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas, a
través de la Unidad correspondiente.

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos, es de forma obligatoria para los Servidores
Publicos Municipales, que intervienen en los diferentes procesos que se efectiian en la Direccion del
Jardin Botdnico.

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Municipales, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcidn
publica, prevista en la Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y en el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Ptblica, aprobado mediante Decreto Supremo
N223318-A.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

Inicio

. L Representa el inicio del procedimiento de un proceso.

Representa una actividad o accién dentro del procedimiento del proceso.

Representa la documentacion generada como consecuencia de la activid
. —1 accién realizada dentro del procedimiento.

<> Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa un proceso predefinido.

. - Representa la conexion de actividades o acciones, dentro del procedimiento, a ser
/ 7 realizada entre pdginas.

Representa la conexién de actividades o acciones, dentro del procedimiento, a ser
realizada en una misma pdgina.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada,
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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11. ANEXOS

El Manual de Procedimientos incluye anexos que contienen los procesos que se desarrollan en la
Direccion del Jardin Botdnico, siendo éstos los siguientes:

a) Proceso 01 Transferencia de Fondos;

b) Proceso 02 Ingresos por Venta de Boletos;

¢) Proceso 03 Ventas de Plantines o Humus (Abono Orgdnico);

d) Proceso 04 Administracion Contable de Ingresos;

e) Proceso 05 Almacenamiento de Bienes Perecederos y/o Bienes de Uso;

f]  Proceso 06 Reproduccidn de Plantas Ornamentales;

g) Proceso 07 Reproduccién de Plantas Forestales;

h) Proceso 08 Colecta y Readecuacién de Especies introducidas al Jardin Botdnico;
i) Proceso 09 Colecta y Readecuacion de Especies Vivas introducidas al Jardin Botdnico;
j) Proceso 10 Produccion de Plantas in vitro de Yemas;

k) Proceso 11 Produccién de Plantas in vitro de Brotes o Apices;

1) Proceso 12 Produccién de Plantas in vitro de Semillas.

Se ordenan los anexos como se detalla a continuacion, con la finalidad de una mejor comprension
de lo descrito:

a. Requisitos del Proceso. Estos requisitos encabezardn el proceso, deberdn presentarse de
forma obligatoria para el inicio o continuacién del mismo, cuando corresponda.

b. Diagrama de Flujo. Una vez descritos los requisitos, seguidamente estard el Diagrama de
Flujo representado en forma sencilla, que facilitard y brindard una descripcién clara de las
actividades que deben desarrollarse, las personas y/o unidades que intervienen en las
mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida para los procesos que se consulten.

¢. Descripcion del Proceso. La descripcion del proceso detallard en forma secuencial, las
actividades que se desarrollan en los procesos, asi como las unidades y/o responsables
de llevarlas a cabo.

d. Formularios. Esta clase de documentos, se encontrardn a continuacion de la “Descripcion
del Proceso”, con su respectivo instructivo de llenado, si correspondiere.

. o G ST pr s
Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa %e la é/erra,‘ su modificacion se encuentra regw'adaE, i
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. = LOELE
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Lo
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. G R _—
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b. Diagrama de Flujo del Proceso.

¢. Descripcion del Proceso.
d. Formularios del Proceso.

11.9. Proceso 09 Colecta y Readecuacion de Especies Vivas Introducidas al Jardin

Botdnico Municipal

a. Requisitos del Proceso. Ninguno.
b. Diagrama de Flujo del Proceso.
¢. Descripcion del Proceso.

d. Formularios del Proceso.

11.10. Proceso 10 Produccion de Plantas In Vitro de Yemas

a. Requisitos del Proceso. Ninguno.
b. Diagrama de Flujo del Proceso.
¢. Descripcion del Proceso.

d. Formularios del Proceso. Ninguno.

11.11. Proceso 11 Produccién de Plantas In Vitro de Brotes o Api

a. Requisitos del Proceso. Ninguno.
b. Diagrama de Flujo del Proceso.
¢. Descripcion del Proceso.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, W

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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d. Formularios del Proceso. Ninguno.
11.12. Proceso 12 Produccion de Plantas In Vitro de Semillas

a. Requisitos del Proceso. Ninguno.
b. Diagrama de Flujo del Proceso.
¢. Descripcion del Proceso.

d. Formularios del Proceso. Ninguno.

i anlbngme s
tieAfintanco Municipal
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Oficialia Mayor de Administraciéon y Finanzas

PROCESO 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS

Jefe Dpto.
Administrativo Director
(Jardin Botanico | Jardin Botanico
Municipal) Municipal
(Direccién Jardin
Botanico Municipal)
| Inicio ] | m
——— - Documentos

Elabora proveido
para subsanar las
observaciones de la
documentacion

Elabora Resumen
Gaslos Proyectados. |«
(1)

¥
Elabora Oficio de i
Solicitud de I
Transferencia de
Fondos !

Adjunta en/F(')lder

Resumen de Gaslos Félder con
Proyectados y Oficio de Documentos
| Solicitud de Transferencia i

de Fondos.

Firma Oficio de
Solicitud de
Transferencia de
Fondos

T

Secretario de Entidades Desconcentradas,
Descentralizadas y Empresas Municipales

Oficial Mayor de
Administracion y
Finanzas

Director de Finanzas
y Tesoreria

(OMAF)

Elabora proveido
para subsanar las
observaciones de la
documentacion.

= 3

Si

--/'.’--
~7 gExisten -
< observacionesenla No =

“documentacion?-
e r s

Firma Oficio, como
signo de visto bueno

S
4

Analiza y revisa los
documentos |

Folder con

B Documentos

Folder con
| Documentos

Analiza liquidez del |
GAMSCS y autoriza |
mediante proveido. |

| NOTAS: )
(1) El Director del Jardin Botanico Municipal y Jefe del Dpto
Administrativo planifican los gastos proyectados de acuerdo al
Programa de Operaciones Anual (POA) de la Direccién del

Jardin Botanico Municipal.

Foélder con
Documentos

Coloca provwida a Dipto.
de Tesoreria para que
proceda con la
Transferencia de Fondos.

Pagina 1 DE 2
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Oficialia Mayor de Administraciéon y Finanzas

PROCESO 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS

Jefe Dpto. de Tesoreria
(Direccion de Finanzas y Tesoreria)

v

Folder con
Documentos

[ Tnfarmva verbalmente al |
Realiza la | Director del Jardin |
| Transferencia de .| Botanico Municipal que
Fondos en el sistema se realizo la
correspondiente Transferenlcla de Fondos
L solicitada
Y
= .
Eum
Archiva Félder con |
Documentos

o0

W UEYD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE PAGINA 1 DE 2
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
\ SECRETARIA DE ENTIDADES o
X { DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y | SESSS:\%OMP-DBM
W EMPRESAS MUNICIPALES ' '
\\\m(l\l’ MANUAL DE PROCE,DlMlEN’TOS
JSavos Tonos DIRECCION DE JARDIN BOTANICO Febrero 2013
11.ANEXOS
PROCESO 01 TRANSFERENCIA DE FONDOS
Insumos: 1. Resumen de Gastos Proyectados.
Responsable Actividad ok Plazo
generado
Jefe Dpto. 1. Inicio. Elabora Resumen Gastos Proyectados. ° Resumen
Administrativo 2. Elabora Oficio de Solicitud de Transferencia de| Gastos
(Direccién Jardin Fondos. Proyectados -
Botdnico Municipal) | 3. Adjunta en Félder Resumen de Gastos| Pasol.
Proyectados y Oficio de Solicitud de
Transferencia de Fondos. ° Oficio de
4. Remite Félder con documentos al Director para| Solicitud de
firma del Oficio de Solicitud de Transferencia| Transferencia
de Fondos. de Fondos -
Paso 2.
NOTA
a) En el paso 1, el Director del Jardin Botdnico
Municipal y Jefe del Dpto. Administrativo
planifican los gastos proyectados de acuerdo al
Programa de Operaciones Anual (POA) de la
Direccidn del Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 5. Recibe Félder con Documentos y firma el Oficio|° Ninguno.
Botdnico de Solicitud de Transferencia de Fondos.
Municipal 6. Remite Félder con Documentos al Secretario de
Entidades Desconcentradas, Descentralizadas y
Empresas Municipales.
Secretario de 7. Recibe Félder con Documentos, analiza y revisa |° Ninguno.
Entidades los documentos.
Desconcentradas, 8. Firma Oficio de Solicitud de Transferencia de
Descentralizadas y Fondos, como signo de visto bueno, y remite a
Empresas la Oficialia Mayor de Administracion y
Municipales Finanzas.
NOTA
a) En el paso 8, en caso que la documentacién
tenga observaciones remite a la Direccion del
Jardin Botdnico Municipal, para que las mismas
sean subsanadas.
Oficial Mayor de 9. Recibe Félder con Documentos. ° Proveido -
Administracion y 10. Analiza liquidez del GAMSCS y autoriza| Paso 10.
Finanzas mediante proveido la transferencia de fondos.
11. Remite Félder con Documentos a la Direccion

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su mo
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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b CIARG ok DIRECCION DE JARDIN BOTANICO brers 2013
11.ANEXOS

PROCESO 01 TRANSFERENCIA DE FONDOS

de Finanzasy Tesoreria.
Director de Finanzas |12. Recibe Félder con Documentos. ° Proveido -
y Tesoreria 13. Coloca proveido a Departamento de Tesoreria| Paso 13.
(Oficialia Mayor de para que proceda con la Transferencia de
Administracion y Fondos.
Finanzas)
Jefe Dpto. de 14. Recibe Félder con Documentos. ° Ninguno.
Tesoreria 15. Realiza la Transferencia de Fondos en el
(Direccidn de sistema correspondiente.
Finanzasy 16. Informa verbalmente a Director del Jardin
Tesoreria) Botdnico  Municipal que se realizé la
Transferencia de Fondos solicitada.
17. Fin- Archiva Félder con Documentos.
PRODUCTO TRANSFERENCIA DE FONDOS

7
Este documento es controlado por el Gobierno Autonomo Municipal de Santa Cruz a‘?lva Sierra; su modificacion se encuentra regu;‘adam :
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

b

PROCESO 02: INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS

Auxiliar A — Boletero

Ciudadano - )
Visitante (Dpto. Administrativo)
| (Direccion Jardin Botanico Municipal)
Ra=— = |
Inicio )
— —"
1
Solicita verbalmente
boleto de ingreso al
Jardin Botanico
Municipal
v
Realiza el pago - o
correspondiente para | Dinero
ingresar al Jardin | B
Botanico Municipal — —
//;,';r i s| el Registra el Mo de placa |
T R del vehiculo y el numero
S “uudaz:‘niiue:a e“/ - St de ocupantes en ef libro
i \' / de control de ingreso
No
Parte 1 Divide del talonario el
| Boleto deingresa |« boleto de ingreso. |«
- — (1)
i ' 1
Ingresa a Jardin | Arg;r:(ongfazg?e‘
Botanico Municipal. | conlnrol
2 | correspondiente

NOTAS:

(1) El talonario consta de dos partes: el boleto de ingrasa que es
entregado al visitante y el boleto de control que queda en el
talonario para un posterior control de la cantifiad de personas
que ingresan al Jardin Botanico Municipa .

/(2) En caso que el visitante se encuentre en vehiculo, debera
ingresar por el drea de estacionamiento

Pagina 1 DE 1
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Jardin Botdnico Municipal.

2. Realiza el pago correspondiente para ingresar al
Jardin Botdnico Municipal.

3. Entrega el dinero a Auxiliar A (Boletero) del
Jardin Botdnico Municipal.

SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO

R 11. ANEXOS Febrero 2013

PROCESO 02 INGRESOS POR VENTA DE
BOLETOS
Insumos: 1. Dinero.
Responsable Actividad A Plazo
Generado

Ciudadano Visitante | 1. Inicio. Solicita verbalmente boleto de ingreso al |° Ninguno.

Auxiliar A - Boletero
(Dpto.
Administrativo)
(Direccién Jardin
Botdnico Municipal)

4. Recibe el dinero.

5. Verifica si el ciudadano visitante estd en
vehiculo. En caso que el ciudadano visitante se
encuentre en vehiculo registra el N° de placa del
vehiculo y nimero de ocupantes en el libro de
control de ingreso.

6. Divide del talonario el boleto de ingreso. El
talonario consta de dos partes; el boleto de
ingreso que es entregado al visitante y el boleto
de control que queda en el talonario para un
posterior control de la cantidad de personas que
ingresan al Jardin Botdnico Municipal.

7. Entrega el boleto de ingreso al visitante.

° Dinero - Paso
4.

° Boleto de
Ingreso - Paso
6.

Ciudadano Visitante

8. Recibe boleto de ingreso.

9. Fin- Ingresa al Jardin Botdnico Municipal. En
caso que el visitante se encuentre en vehiculo,
deberd ingresar por el drea de estacionamiento.

Ninguno.

PRODUCTO

INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 03: VENTA DE PLANTINES O HUMUS (ABONO ORGANICO)

Ciudadano
Solicitante

Inicio

Solicita verbalmente
| compra de plantines
. o humus (Abono
I organico).

Escoge plantines o
humus (Abono
organico) del vivero

| Cancelaen la |
Boleteria la compra |
de plantines o humus |

(Abono Organico) |

Recibo de Caja en
original y copia

Firma el Recibo de
Caja en original y
copia

Plantines o Humus
(Abono Organico). 4
_| RecibodeCajaen |
1 original

“@_

Tecnico B — ‘
Colecciones Vivas
(Dpto. de '
Producciéon e
Investigacion) |
(Direccion Jardin

Auxiliar A — Boletero
(Dpto. Administrativo)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

. _—
Informa mediante Handy | Acompana al
| la solicitud de compra de visitante hasta el
| plantines o humus (Abono | g vivero
organico). | 1) |
¥

Explica a wisitanle sobre |

los diferentes tipos de |
| plantines o humus (Abono |
prgénico) existentes en el
Jardin

Elabora Recibo de
Caja en original y
copia

e - )

Dinero |

Firma el Recibo de

| Cajaenorignaly

| copia
Y~ 1 Archiva Formulario
Recibo de Caja en de Control de Vivero
original y copia | para el control
S ] correspondiente.

L

v
“Archiva copia de
Recibo de Cajay

| [ Liena el Formulario
Informa verbalmente

; .| de Control de Vivera
| |
guarda el dinero en " el detalle de la venta oz (8)
caja. ol

) | L

Elabora el conte:
dinero.
()

Botanico Municipal)

(1) El visitante ingresa de forma gratuita al vivero del Jardin
Botanico Municipal para comprar plantines o humus (Abono
organico).

(2) El Recibo de Caja tiene el cddigo N° 0009.SEDDEM-

i DJB.FORM-RC

(3) Después de archivar la copia del Recibo de Caja y guardar el |
dinero en caja, entrega los plantines o humus [Abono
organico) al ciudadano solicitante

(4) El visitante debera mostrar su Recibo de Caja en porteria para
asi salir del recinto

(5) EI dinero recaudado por las ventas de plantines o humus
(Abono organico) se deposita cada lunes a la cuenta del
Jardin Botanico Municipal en la Institucion Financiera
correspondiente

(6) EI Formulario de Control de Vivero tiene un coédigo N°
0010.SEDDEM-DJB.FORM-FCV

Pagina1 DE 1
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PROCESO 03 VENTA DE PLANTINES O HUMUS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
11.ANEXOS

(ABONO ORGANICO)

Febrero 2013

Botdnico Municipal)

Insumos: 1. Solicitud de Plantines o Humus (Abono Orgdnico).
4 Documento
Responsable Pasos y Actividad Bikeioat Plazo

Ciudadano 1. Inicio. Solicita verbalmente compra de|° Ninguno.
Solicitante plantines o humus (Abono orgdnico). El

ciudadano solicitante ingresa de forma

gratuita al vivero del Jardin Botdnico Municipal

para comprar plantines o humus (Abono

orgdnico).
Auxiliar A - Boletero | 2. Informa mediante Handy a Técnico B|° Ninguno.
(Dpto. (Colecciones Vivas), la solicitud de compra de
Administrativo) plantines o humus (Abono orgdnico).
(Direccién Jardin
Botdnico Municipal)
Técnico B - 3. Acompana al ciudadano solicitante hasta el |° Ninguno.
Colecciones Vivas vivero.
(Dpto. de 4. Explica al ciudadano solicitante sobre los
Produccién e diferentes tipos de plantines o humus (Abono
Investigacion) orgdnico) existentes en el Jardin.
(Direccién Jardin
Botdnico Municipal)
Ciudadano 5. Escoge plantines o humus (Abono orgdnico) del |° Ninguno.
Solicitante vivero.

6. Se dirige a la boleteria para cancelar la compra

de plantines o humus (Abono orgdnico).
Auxiliar A - Boletero | 7. Recibe el dinero por la venta de plantines o|° Dinero - Paso
(Dpto. humus (Abono orgdnico). 7.
Administrativo) 8. Elabora Recibo de Caja en original y copia.
(Direccién Jardin 9. Firma y hace firmar Recibo de Caja en original |° Recibo de Caja

y copia.

10.Remite Recibo de Caja en original al ciudadano

solicitante.

11.Archiva copia de Recibo de Caja y guarda el

dinero en caja.

12.Elabora el conteo del dinero.
13.Informa verbalmente el detalle de la venta al

Técnico B (Colecciones Vivas).

en original y
copia - Paso 8.
0009.SEDDEM-
DJ/B.FORM-RC

1

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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x SANTA CRUZ DE LA SIERRA
X SECRETARIA DE ENTIDADES .
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS '
g 002.SEDDEM.MP-DBM
\\ > \U w Y EMPRESAS MUNICIPALES
b L e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
INSTRUCTIVO PARA LLENADO

FORMULARIO RECIBO DE CAJA

Objetivo del Formulario: Registrar la compra realizada por parte del ciudadano visitante al Jardin
Botanico Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Auténomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este Recibo de Caja es un
documento preestablecido con numeracion correlativa, donde se indicara el concepto de la compra
realizada, especificando el monto total en Dolares Americanos y en Moneda Nacional, ademas del
nombre de la persona que entrega el dinero (comprador), monto literal, lugar y fecha.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direcciéon de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se realice la compra de alguna especie por parte
del ciudadano visitante al Jardin Botanico Municipal.

Distribucién: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacién Oficial: “Recibo de Caja”.
Cadigo Oficial: 0009.SEDDEM-DJB.FORM-RC

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccién de Jardin
Botanico Municipal.

Tamaiio: Tamafio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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0009.SEDDEM-DJB.FORM-RC

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

RECIBO DE CAJA

Recibo de Caja N°: :I

[EN 'NFORMACION GENERAL

He recibido de:

La suma de:

INTERESADO

RECIBI CONFORME

Este documento es controlado por el Gobierno Autanomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion g
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacigg

" Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000
~ Santa Cruz - Bolivia
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, W 0010.SEDDEM-DJB.FORM-FCV
PAGINA | DE |

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE CONTROL DE VIVERO
Formulario N°:
[ DATOS GENERALES
Nombre de la Persona y/o Institucion:
Entregadopor.
T
[} MOTIVO DE ENTREGA
Venta: |:| Donacién: |:]
Bajas: |:| Ornamentacion: |:|
N DETALLE
PRECIO
NOMBRE DE LA PLANTA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
[ OBSERVACIONES
NOTA: Llenar las Observaciones en caso de Donacion, Bajas u Ornamentacion.
5. GRS
RESPONSABLE DE VIVERO DIRECTOR

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra re
procedimientos internos y su vigencia es valida a momento de su aprobacion.

- Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000
__ Santa Cruz-Bolvia _
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SANTACRUZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE JARDIN BOTANICO RS

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DE CONTROL DE VIVERO

Objetivo del Formulario: Registrar el movimiento de las diferentes especies existentes en el Jardin
Botanico Municipal.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Autdnomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este formulario sera
llenado al momento de realizar el control de las especies existentes en el Jardin Botanico, por el
servidor publico municipal correspondiente de la misma.

Emisién: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) municipal (es)
tenga(n) la obligacién de realizar el control de vivero de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.

Distribucién: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacion Oficial: “Formulario de Control de Vivero”.
Cédigo Oficial: 0010.SEDDEM-DJB.FORM-FCV

Cadigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccién de Jardin
Botanico Municipal.

Tamaio: Tamafio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 04: ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS

Auxiliar A — Boletero
(Dpto. Administrativo)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Profesional B — De Apoyo
(Dpto. Administrativo)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

LU

Inicio

[ |
! Prepara documentos de |
| Administracién Contable |«

de Ingresos.

-

Elabora Formulario de Cuenta y guarda el
Recepcion de Boletos y

- dinero recaudado en
Rendicién de Ingresos P Cai
Diarios aja
) (2

Ad junta Formulario de
Recepcion de Boletos y
Rendicion de Ingresos
Diarios; y dinero
recaudado al Folder,

"

NOTAS:

(1) El Formulario de Recepcion de Boletos y Rendicion de
Ingresos Diarios es una planilla Excel en la que se registra la
venta de boletos y plantines o humus (Abono orgéanico) |
durante el dia, y tiene el cddigo N° 0011 SEDDEM-
DJB.FORM-FRBRID

(2) El Auxiliar A (Boletero) guarda el dinero de la venta de boletos
en caja, conjuntamente con el dinero de la venta de plantines
o humus (Abono organico).

{3) Las copias de Recibos de Caja con codigo N° 0009.SEDDEM-
DJB.FORM-RC, son generados en el Proceso 03, por la venta
de plantines o humus (Abono organico)

(4) EI Comprobante de Ingreso es un formulario contable con
numeracioén correlativa. Se elabora un comprobante por dia,
con el total de los ingresos (Venta de Boletos y Plantines o
Humus), es decir, en base a la informacion de los Recibos de
Caja y el Formulario de Recepcion de Boletos y Rendicion de

Ingresos Diarios

Elabora proveido para
que las observaciones
sean subsanadas.

Folder con
| Documentos

~ Deposila eldinero
recaudado en la cuenta
del Jardin Botanico
| Municipal en la Institucion
Financiera
___comespondiente |

Dinero
L Falder con
»  Documentos

" Comprobante de
Deposito en original y
| copia.

| Adjunta a Félder con

Documentos, copia

| del Comprobante de
Depésito

Firma original y copia
del Comprobante de
Deposito

" Relney adjuniaa | ~ Elabora e imprime

Folder con Comprobante de
Documentos, copias »| Ingreso en original y
de Recibos de Caja copia.

L (3) | L @

v
Adjunta a Folder con
Documentos el
Comprobante de Ingreso
en original y copia

Elabora
Comunicacion
Interna

Cajero
(Institucién
Financiera

Correspondiente)

Jefe Dpto. Administrativo
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Dinero

Emite Comprobante
de Depdsito en
original y copia.

Sellay firma el
original y la copia del |
Comprobante de
Deposito

Comprobante de
B+ Deposito onginal

v

Archiva Comprobante
[ de Depdsito original

Elabora una Nota
indicando las
observaciones, para que
las mismas sean

subsanadas
i
Si
" iExisten ~.__ Firma Comprobante
< observacionesenla No = de Ingresa en original
“~documentacién? y copia.
et

e )

| Rewvisa el Folder con ‘
Documentos 1

Fdlder con
Documentos

- Comunicacion |
P Interna

- —~J

Pégina 1 DE 2
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G Oficialia Mayor de Administracién y Finanzas

PROCESO 04: ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS

Director Jardin Botanico Municipal

Folder con
Documentos

Revisa el Falder con

Documentos
R " “Efabora una Nota
" (Ewisten indicando las
<. observationes en la > Si ~| observaciones, para
“~documentacion?- que las mismas sean
' | subsanadas
No 2

(Direccién Jardin Botanico Municipal) (@ipte. Aduainisiialive)

Jefe Dpto. Administrativo Profesional B — De Apoyo
| (Direccion Jardin Botanico Municipal)
|
|
|

Folder con Elabora proveido

Firma Comprobante Folder con .
de Ingreso en original +|  Documentos | paraelarchivodel Documenias Archiva Folder con
Folder con Documentos.
i y copia —
| - Documentos. -
= = ’ =
Fin
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
SECRETARIA DE ENTIDADES
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y
EMPRESAS MUNICIPALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 1 DE 3

CcODIGO:
002.SEDDEM.MP-DBM

Wi

SANTA %"?-f!' 7 DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
R 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 04 ADMINISTRACION CONTABLE DE
INGRESOS
Insumos: 1. Informe de Boletos vendidos.
Responsable Actividad UGG Plazo
Generado

Auxiliar A - Boletero
(Dpto.
Administrativo)
(Direccion Jardin
Botdnico Municipal)

Inicio. Prepara documentos de Administracion
Contable de Ingresos.

Elabora Formulario de Recepcién de Boletos y
Rendicion de Ingresos Diarios.

Guarda dinero recaudado en caja. Cuenta
dinero recaudado de caja para entregar a
Profesional B (De Apoyo).

Adjunta Formulario de Recepcién de Boletos y
Rendicién de Ingresos Diarios y dinero
recaudado a Félder con Documentos.

Remite Félder con Documentos a Profesional B

(De Apoyo).

NOTA
a) El Formulario de Recepcion de Boletos y

Rendicién de Ingresos Diarios es una planilla
Excel en la que se registra la venta de boletos y
plantines o humus (Abono orgdnico) durante el
dia.

b) En el paso 3, el Auxiliar A (Boletero) guarda el

dinero de la venta de boletos en caja,
conjuntamente con el dinero de la venta de
plantines o humus (Abono orgdnico).

°Formulario de
Recepcion de
Boletos y
Rendicion de
Ingresos Diarios
- Paso 2.
0011.SEDDEM-
D/B.FORM-
FRBRID

Profesional B - De
Apoyo

(Dpto.
Administrativo)
(Direccidn Jardin
Botdnico Municipal)

S\

Recibe Félder con Documentos y dinero.
Deposita dinero recaudado en cuenta del
Jardin Botdnico Municipal en la Institucién
Financiera correspondiente.

°Ninguno.

Cajero
(Institucion
Financiera
correspondiente)

Recibe el dinero recaudado de las ventas
diarias.

Emite Comprobante de Depdésito en original y
copia.

. Sella y firma el original y la copia del

Comprobante de Depdsito.

11. Entrega en original y copia el Comprobante de

°Comprobante
de Depdsito en
original y copia

- Paso 9. A

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modifi

@%{ ey/ﬂa regulada g

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DE LA SIERRA

PAGINA 2 DE 3

DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y

SECRETARIA DE ENTIDADES

EMPRESAS MUNICIPALES

CODIGO:
002.SEDDEM.MP-DBM

PROCESO 04 ADMINISTRACION CONTABLE DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
11.ANEXOS

INGRESOS

Febrero 2013

Depdsito a Profesional B (De Apoyo).

Botdnico Municipal)

19.

20.

21.
22.

por la venta de platines o humus (Abono
orgdnico).

Elabora e imprime Comprobante de Ingreso en
original y copia. El Comprobante de Ingreso es
un formulario contable con numeracion
correlativa. Se elabora un comprobante por
dia, con el total de ingresos (Venta Boletos y
Plantines o Humus), es decir, en base a la
informacién de los Recibos de Caja y el

Formulario de Recepciéon de Boletos y
Rendicidn de Ingresos Diarios.

Adjunta a Folder con Documentos el
Comprobante de Ingreso en original y copia.
Elabora comunicacion interna.

Remite Félder con Documentos al Jefe

Departamento Administrativo para su revision

Profesional B - De 12. Recibe Comprobante de Depdsito en original y | °Ninguno.
Apoyo copia.

(Dpto. 13. Firma original y copia del Comprobante de
Administrativo) Depdsito.

(Direccién Jardin 14. Entrega original del Comprobante de Depdsito

Botdnico Municipal) al  Cajero de |Institucion  Financiera

correspondiente.

Cajero 15. Recibe Comprobante de Depdsito original. °Ninguno.
(Institucidn 16. Archiva Comprobante de Depdsito original.

Financiera

correspondiente)

Profesional B - De 17. Adjunta a Félder con Documentos copia del |°Comprobante
Apoyo Comprobante de Depdsito. de Ingreso en
(Dpto. 18. Retine y adjunta a Fdlder con documentos| originaly copia
| Administrativo) copias de Recibos de Caja. Las copias de| - Paso 19.
| (Direccién Jardin Recibos de Caja son generados en el proceso 3

°Comunicacion
Interna - Paso
21.

Botdnico Municipal)

Apoyo) las mismas, a través de una nota para
que sean subsanadas.

|

y firma.
Jefe Dpto. 23. Recibe Félder con Documentos. °Nota con
Administrativo 24. Revisa los documentos. Si, existen| observaciones#
(Direccién Jardin observaciones indica al Profesional B (De| Paso 24.

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

: 1 R o UL
o il co b o
Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificagfon se '?(((:'uemra regulada =, .




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE .
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
SECRETARIA DE ENTIDADES : .
y“} ¢/ | DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y | . SO0
W EMPRESAS MUNICIPALES ' '
i MANUA]_ DE PROCE’DIMIEN’TOS
SANTARLUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
R 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 04 ADMINISTRACION CONTABLE DE
INGRESOS
25. Remite Fdlder con Documentos a Profesional B
(De Apoyo).
26. Firma Comprobante de Ingreso en original y
copia.
27. Remite Félder con Documentos a Director del
Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 28. Recibe Folder con Documentos. °Nota con
Botdnico 29. Revisa los documentos. Si, existen| observaciones -
Municipal observaciones, indica al Jefe del Dpto.| Paso 29.
Administrativo las mismas, a través de una
nota, para que sean subsanadas.
30. Firma Comprobante de Ingreso en original y
copia.
31. Remite Félder con Documentos a Jefe Dpto.
Administrativo de la Direccion del Jardin
B Botanico Municipal. -
Jefe Dpto. 32. Recibe Félder con Documentos. °Proveido - Paso
Administrativo 33. Elabora proveido indicando al Pro fesional B 33.
(Direccién Jardin (De Apoyo) del Dpto. Administrativo de la
Botdnico Municipal) Direccién Jardin Botdnico Municipal para el
archivo del Félder con Documentos.
34. Remite Félder con Documentos.
Profesional B - De 35. Recibe Félder con Documentos. °Ninguno.
Apoyo 36. Fin- Archiva Félder con Documentos.
(Dpto.
Administrativo)
(Direccién Jardin
Botdnico Municipal)
PRODUCTO PROCESO DE ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal ce Santa Cruz de la Sierra; su moditacionSe encuentra .r.e'g.m'.'eo‘aIEI .
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion. = Ly




y‘R{ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

w

i w 0011.SEDDEM-DJB.FORM-FRBRID
PAGINA | DE |

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores
publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMLULARIO DE RECEPCION DE BOLETOS Y RENDICION DFE INGRESOS DIARIOS
Formulario N°: |
mATOS GENERALES
Nombre [ BOlEterO ()
OO, e
n RECEPCION DE BOLETOS Y RENDICION DE INGRESOS DIARIOS
TICKETS TICKETS TICKETS RENDICION DE
ENTREGADOS AL ENTREGADOS EN EL DEVUELTOS AL TICKETS RECIBO
ITEM INICIO DEL DIA TRANSCURSO DEL DIA FINAL DEL DIA VENTAS N° LD Ry FGGESCR SO S
DEL AL DEL AL DEL AL DEL AL
Boletos de Ingreso
Uso de Parrilla
Uso de Area de Camping
Uso de Auditorio
Uso de Transporte
Venta de Abono (1)
Venta de Abono (2)
Venta de Plantines
TOTAL SON:
CAJERO BOLETERO

Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000

Casilla Postal 754 - Fax (005913) 333 4635  E - Mail: hamscz@cotas.com.bo — www.gmsantacruz.gob.ba
Santa Cruz - Bolivia




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

PAGINA I DE I
x SANTA CRUZ DE LA SIERRA
XX SECRETARIA DE ENTIDADES Coeioo
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS .
e oo Y EMPRESAS MUNICIPALES 002.SEDDEMME-DBM
SANTRRUZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE JARDIN BOTANICO 2

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DE RECEPCION DE BOLETOS Y
RENDICION DE INGRESOS DIARIOS

Objetivo del Formulario: Registrar la cantidad de boletos entregados, boletos devueltos y rendicion
de venta de boletos.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Autonomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este formulario es un
documento preestablecido y numerado en el que se registra la cantidad de boletos entregados, boletos
devueltos y rendicion de venta de boletos, especificando el numero de serie de los talonarios de
boletos y el monto en bolivianos.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara de manera diaria por el/los servidor(es) publico(s) municipal (es)
correspondiente(s) de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.

Distribucion: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electrénico) o de forma manual.

Denominacioén Oficial: “Formulario de Recepcion de Boletos y Rendicion de Ingresos Diarios”.
Cédigo Oficial: 0011.SEDDEM-DJB.FORM-FRBRID

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccion de Jardin
Botanico Municipal.

Tamaiio: Tamario carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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PROCESO 05: ALMACENAMIENTO DE BIENES PERECEDEROS Y/O BIENES DE USO

Almacena en el lugar |
designado para el
bien perecederoy/o |
bien de uso.

Recibe el bien
perecederoy/o bien >
de uso.

| Elabora Kardex del |

| bien perecedero yio
Archiva Kardex. - bien de uso 1<

| entregado. |
L @& |

sistema informatico la
entrega del bien
perecedero y/o bien

de uso.

~ Regisira en &l |

Profesional B - Laboratorio

Profesional B - Produccion
Profesional B - Curador Herbario
(Dpto. de Produccién e Investigacion)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Registra en el
sistema informatico.

v

Acta de Recepcion
Informatica

Entegdelbien
perecedero y/o bien de
uso en la cantidad
requerida, al servidor
publico municipal
solicitante.
iy

e e

Elabora Noflade |

Entrega del bien
| perecedero y/o bien
de uso.

3
v

Firma Nota de
Entrega

Archiva Nota de
Entrega.

Archiva Acta de
Recepcion
Informéatica.

Nota de Entrega

—

Servidor Publico
Municipal de la
Direccién del Jardin
Botanico Municipal
Responsable del
Bien Perecedero y/o
Bien de Uso

-
5 Notade entrega ‘

< | | Firma Nota de
Entrega

NOTAS:

(1) El servidor publico municipal encargado del almacén, debera
cuidar los lineamientos de manejo de stock, primeros en
entrar primeros en salir

(2) ElKardexdel Bien Perecedero y/o Bien de Uso tiene el codigo
N° 0012.SEDDEM-DJB.FORM-K

(3) Cuando se remite la Nota de Entrega al servidor publico
municipal de la Direccion del Jardin Botanico Municipal para
firmar, se entrega conjuntamente el bien perecedero y/o bien
de uso. La Nota de Entrega tiene el codigo N° 0013.SEDDEM-
DJB.FORM-NE
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

SANTA CRUZ DE LA SIERRA
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SECRETARIA DE ENTIDADES

DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y

EMPRESAS MUNICIPALES

002.SEDDEM.MP-DBM

Cddigo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Elabora Nota de Entrega de bien perecedero y/o
de uso.

10. Firma Nota de Entrega.

11. Remite Nota de Entrega al servidor piblico
municipal de la Direccién del Jardin Botdnico
Municipal responsable del bien perecedero y/o
bien de uso.

NOTA:

a) En el paso 4, el servidor ptblico municipal
encargado del almacén, deberd cuidar los
lineamientos de manejo de stock, primero en
entrar primero en salir.

SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
S 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 05 ALMACENAMIENTO DE BIENES
PERECEDEROS Y/O BIENES DE USO
Insumo 1. Acta de Recepcion (Bien Perecedero y Bien de Uso).
Documento
Responsable Actividad generado Plazo

Profesional B - 1. Inicio. Recibe el bien perecedero y/o bien de uso. |° Acta de 1dia
Laboratorio 2. Almacena en el lugar designado para el bien| Recepcion
Profesional B - perecedero y/o bien de uso. Informdtica -
Produccion 3. Registra en el sistema informdtico la recepcion de Paso 3.
Profesional B - los bienes perecederos y/o bienes de uso,
Curador de generando un Acta de Recepcidn Informdtica. ° Kdrdex - Paso
Herbario 4. Entrega el bien perecedero y/o bien de uso enla| g
(Dpto. de cantidad requerida al servidor publico municipal | 9012 SEDDEM
Produccion e de la Direccion del Jardin Botdnico Municipal _DJB.FORM-K
Investigacion) responsable del bien perecedero y/o bien de uso.
(Direccién Jardin | 5. Archiva Acta de Recepcién Informdtica. ° Nota de
Botdnico 6. Elabora kdrdex del bien perecedero y/o bien de Entrega -
Municipal) uso. Paso 9

7. Registra en el sistema informdtico la entrega del 0013.§EDDEM

bien perecedero y/o bien de uso bien. DJB .FORM-
8. Archiva Kdrdex. NE ’

Servidor Publico
Municipal de la
Direccidn del
Jardin Botdnico
Municipal
Responsable del
Bien Perecedero
y/o0 Bien de Uso.

12. Recibe Nota de Entrega.
12.Firma Nota de Entrega y remite la misma al
Profesional.

° Ninguno.

4

bt
fl,.‘r\k'n(} ! l
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Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacy

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

se ery&ﬂ!m regulada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE JARDIN BOTANICO

11.ANEXOS Febrero 2013

PROCESO 05 ALMACENAMIENTO DE BIENES
PERECEDEROS Y/O BIENES DE USO

Profesional B -
Laboratorio
Profesional B -
Produccion
Profesional B -
Curador de
Herbario
(Dpto. de
Produccién e
Investigacién)
(Direccion Jardin
Botdnico
Municipal)

13. Recibe Nota de Entrega. ® Ninguno.
14. Fin- Archiva Nota de Entrega.

PRODUCTO

REGISTRO DE STOCK DEL BIEN PERECEDERO Y/0 BIEN DE USO

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacio encyéntra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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0012.SEDDEM-DJB.FORM-K

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

KARDEX DEL BIEN PERECEDERO Y/O BIEN DE USO

kaoene [ ]

INFORMACION GENERAL

Bien Perecedero y/o Bien de Uso:

Meétodo:
Cantidad de Unidades:
KARDEX
FECHA DETALLE ENTRADA SALIDA SALDO

'gmﬂf’
[ e A

( O ¥ L afut
i r{g/’ W‘n-- 00 & Sﬂi :

: > a0 W
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Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su Wim regulada segun
cion

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su ap
Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000

Santa Cruz - Bolvia
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Febrero 2013

] INSTRUCTIVO PARA LLENADO
KARDEX DEL BIEN PERECEDERO Y/O BIEN DE USO

Objetivo del Formulario: Registrar las entradas y salidas del bien perecedero y/o bien de uso para
tener un control del saldo del bien perecedero y/o bien de uso en almaceén.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Autonomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este formulario es un
documento preestablecido en el que se registra la cantidad de bienes perecederos y/o bienes de uso
recepcionados y la cantidad de bienes perecederos y/o bienes de uso que se entregan al servidor
publico municipal solicitante, para mantener el control del saldo en almacén.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) municipal (es)
soliciten un bien perecedero y/o bien de uso.

Distribucion: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacién Oficial: “Kardex del Bien Perecedero y/o Bien de Uso.”.
Caédigo Oficial: 0012.SEDDEM-DJB.FORM-K

Cadigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccion de Jardin
Botanico Municipal.

Tamaio: Tamafio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco




§ .
&' % | GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

., e 0013.SEDDEM-DJB.FORM-NE
PAGINA | DE |

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

NOTA DE ENTREGA
Nota de Entrega N°: |:I

[EB INFORMACION GENERAL
Nombre (s) y Apellidos del Servidor Publico Municipal Solicitante: . .

Cargo que Ocupa:
Cl o Fechar o Hora

[P DETALLE DE LA ENTREGA

CANTIDAD cODIGO REFERENCIA - BIEN PERECEDERO Y/O BIEN DE USO

n FIRMAS

FIRMA'Y SELLO
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL BIEN FIRMAY SELLO
PERECEDERO Y/O BIEN DE USO RESPONSABLE DE ALMACEN

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la S_;'?-a.éh/mdiﬁ'ca_cién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es valida al moment® de su aprobacion.

Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000
Santa Cruz - Bolivia R




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

i PAGINA I DE I
_\ SANTA CRUZ DE LA SIERRA
&) SECRETARIA DE ENTIDADES -—
% | DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 0digo.

002.SEDDEM.MP-DBM

et Y EMPRESAS MUNICIPALES
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DIRECCION DE JARDIN BOTANICO Jeigiolie

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
NOTA DE ENTREGA

Objetivo del Formulario: Registrar la cantidad de bienes perecederos y/o bienes de uso entregados
al servidor publico municipal solicitante.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Auténomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) municipal (es)
solicite un bien perecedero y/o bien de uso.

Distribuciéon: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacién Oficial: “Nota de Entrega”.
Caodigo Oficial: 0013.SEDDEM-DJB.FORM-NE

Cadigo de Norma: Este formulario pertenece a Manual de Procedimientos de la Direccidn de Jardin
Botanico Municipal.

Tamafo: Tamafo carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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S Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 06: REPRODUCCION DE PLANTAS ORNAMENTALES

Profesional B - Técnico B - Plantas

Jefe Dpto. de
Produccion e
Investigacion
(Direccion Jardin
Botanico Municipal)

Director Jardin
Botanico Municipal

Produccién
(Dpto. de
Produccioén e
Investigacion)
(Direccion Jardin

Ornamentales
(Dpto. de
Produccion e
Investigacion)
(Direccion Jardin

Jardinero
(Dpto. de Produccién e Investigacion)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Botanico Municipal) | Botanico Municipal) ‘

Inicio ‘ | '(1) La introduccion del trasplante al invernadero se realiza en
- coordinacion con el Técnico B (Plantas Qrnamentales), para
= i colocar el mismo en &l orden establecido por especie.

l Elabora (2) El riego, fumigacidn, control de plagas y fertilizacién segun la
: Comunicacion al necesidad de la especie, se realiza previa autorizacion del
| Interna instruyendo la | T Técnico B (Plantas Ornamentales)

coleccion de gajos R L m—

Comunicacién
Interna

o p S—
Elabora un proveido ‘ Comunicacién
instruyendo realizar | » Interna
la colecta de gajos. | —

Coordina la colecta
de gajos

Comunicacion
Interna

Elabora un proveido
instruyendo realizar
la colecta de gajos

| Coordina la colecta
clasificacion y
almacenamiento de
los gajos

Instruye verbalmente
Pone a germnar las |

realizar los ‘ Llena la bolsa con . " | En 48 horas siembra
® | semillas y registra la |
procedimientos que gajos | las semillas
; fecha
siguen

Aplica hormonas y
coloca la sigmbra en

Inroduce al invernadera

Después de 30 a 60
| € trasplante, ordenandola d

dias se realizael |

| por especie. trasolante el horno de
M P germinacion
[ REalizE 6 fege;
fumigacion, control de “
plagas y fertilizacion Fin

segun necesidad de la .
especie —
(I -/ B
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(Plantas Ornamentales).

SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
I 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 06 REPRODUCCION DE PLANTAS
ORNAMENTALES
Insumos: 1. Comunicacién Interna/Semillas a colectar.
Responsable Actividad Do Plazo
generado
Director Jardin 1. Inicio. Instruye la coleccion de gajos, a través |° Comunicacién 1dia
Botdnico Municipal de una comunicacién interna. Interna - Paso
2. Remite comunicacion interna a Jefe de Dpto. de 1.
Produccion e Investigacion.
Jefe Dpto. 3. Recibe comunicacion interna, e instruye al|° Proveido - 1dia
Produccidén e Profesional B (Produccién) mediante proveido, Paso 3.
Investigacion realizar la colecta de gajos.
(Direccion Jardin
Botdnico Municipal)
Profesional B - 4. Recibe comunicacion interna con proveido. ° Proveido - 2 dias
Produccién 5. Coordina con el Técnico B (Plantas| Paso 6.
(Dpto. Produccién e Ornamentales) realizar la colecta de gajos.
Investigacién) 6. Elabora proveido instruyendo realizar la
(Direccién Jardin colecta de gajos.
Botdnico Municipal)
Técnico B -Plantas 7. Recibe instruccion y en coordinacién con el |° Ninguno. 2-4 dias
Ornamentales Jardinero colecta, clasifica y almacena los
(Dpto. Produccion e gajos.
Investigacién ) 8. Instruye  al  Jardinero  realizar  los
(Direccién Jardin procedimientos que siguen.
Botdnico Municipal)
Jardinero 9. Llena bolsa con gajos. ° Ninguno. 2-60dias 4
(Dpto. Produccién e | 10. Pone a germinar la semilla y registra la fecha. %
Investigacion ) 11. En 48 horas la siembra.
(Direccién Jardin 12. Aplica hormonas y coloca en el horno de
Botdnico Municipal) germinacion.
13. Después de 30 a 60 dias realiza el trasplante.
14. Introduce al invernadero el trasplante,
ordendndolo por especie, en coordinacién con
el Técnico B (Plantas Ornamentales)
15. Fin- Realiza el riego, fumigacion, control de
plagas y fertilizaciéon segiin necesidad de la
especie, previa autorizaciéon del Técnico B

PRODUCTO

PLANTA FORESTAL REPRODUCIDA

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 07: REPRODUCCION DE PLANTAS FORESTALES

Profesional B - Técnico B - Forestal

Jefe Dpto. de Produccién
", (Dpto. de )
. . Produccion e (Dpto. de N Jardinero
Director Jardin o = Produccion e - o
Botanico Municipal Investigaciéon Produccién e Investigacion) (Dpto. de Produccion e Investigacion)
P (Direccion Jardin Investigacion) g (Direccion Jardin Botanico Municipal)

(Direccion Jardin

Botanico Municipal) | (Direccidn Jardin Botanico Municipal)

Botanico Municipal)

1(1) La introduccion del trasplante al invernadero se realiza en

{ Inicio
. | 1 coordinacién con €l Técnico B (Forestal) para colocar el
- | -_— —_— mismo en el orden establecido por especie
. | — —— | | Instruye verbaimente | | (2) El riego, fumigacion, control de plagas y fertilizacién segun la
E\apora” | | Comunicacion realizar los .| Llenala bolsa con necesidad de la especie, se realiza previa autorizacion del
- Comuntlcauor; ' [— Interna procedimientos que ~ | sustrato para semilla. Tecnico B (Forestal)
nterna instruyendo la ) siguen P— I
| coleccion de semillas | = - - —
= ¥ : o [ - = Riega 1a semilla al menos |
Elabora un proveido Comunicacion Coordina la colecta, Pone a germinar las durante cinco (5) dias,
| Instruyendo reahizar | Inti impsa, clasificacsdn y semillas y registra la . pudiendo extenderse el
la colecta de . ana | almacenamiento de las fecha y cantidad © | riego a treinta (30) dias
semillas L P | semillas | sembrada calendario o hastala
il | | 3 -Qerminacian
| — A 4
Coordina e instruye omunicacion )
| i | i yd c Int Registra d porcentaje de
realizar la colecta de | nterna germinacion y facha, al
semillas | L~ ) término de los cinca(51
L e — il ) dias a treinta (30) dias

Comunica verbalmente al

Realiza la seleccion término de los cinco (5)
de las semillas 4 dias a treinta (30) dias, la
germinadas germinacion o no. de las
\ semillas
] Redlza el nego,
|n5"uye verbalmente Introduce al |r-.vem_adum fumigacitn, control_de |
ol trasplante de las | Llena la bolsa para | _ | el trasplante ordendndaia plagas y fertilizacion
trasplante por gspecie segun la necesidad de la
\ semillas. ) esp;w
)]

porcentaje de

supervivencia

después del
trasplante.

Fin
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b AN MANUAL DE PROCE’DIMIEN’TOS
SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 07 REPRODUCCION DE PLANTAS
FORESTALES
Insumo 1. Comunicacion Interna/Semillas a colectar.
Responsable Actividad Dacumenty Plazo
generado
Director Jardin 1. Inicio. Instruye la coleccion de semillas, a través |° Comunicacion 1dia
Botdnico Municipal de una comunicacién interna. Interno - Paso
2. Remite comunicacién interna a Jefe de Dpto. de 1.
Produccion e Investigacion.
Jefe Dpto. 3. Recibe comunicacién interna, e instruye al|° Proveido - 1-4dias
Produccién e Profesional B (Produccién) mediante proveido| Paso 3.
Investigacion realizar la colecta de semillas.
(Direccién Jardin
Botdnico
Municipal)
Profesional B - 4. Recibe comunicacioén interna con proveido. ° Proveido - 1-4dias
Produccion 5. Coordina con el Técnico B (Forestal) realizar la |  Paso 6.
(Dpto. Produccion colecta de semillas.
e Investigacion) 6. Elabora proveido instruyendo realizar la colecta
(Direccién Jardin de semillas.
Botdnico
Municipal)
Técnico B - 7. Recibe instruccion y en coordinacién con el |° Ninguno.
Forestal Jardinero colecta, limpia, clasifica y almacena
(Dpto. Produccion las semillas
e Investigacion) 8. Instruye al Jardinero realizar los procedimientos
(Direccién Jardin que siguen.
Botdnico
Municipal)
Jardinero 9. Llena bolsa con sustrato para semillas. ° Ninguno. De acuerdo a
(Dpto. Produccién | 10. Pone a germinar las semillas y registra la fecha Cantidad
e Investigacion ) y cantidad sembrada. 5- 30 dias
(Direccién Jardin 11. Riega las semillas al menos durante cinco (5)
Botdnico dias, pudiendo extenderse el riego a treinta (30)
Municipal) dias calendario o hasta la germinacién
12. Registra el porcentaje de germinacién y fecha, al
término de los cinco (5) dias a treinta (30) dias.
13. Comunica al Técnico B (Forestal), al término de irlu';-
los cinco (5) a treinta (30) dias la germinacién o "
no, de las semillas. g
Técnico B - 14. Toma conocimiento sobre la germinacion de las |° Ningun A

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su mod#feacion se encuentra regulada segtn
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
- 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 07 REPRODUCCION DE PLANTAS
FORESTALES
Forestal semillas.
(Dpto. Produccién | 15. Realiza la seleccién de las semillas germinadas.
e Investigacidn) 16. Instruye el trasplante de las semillas al
(Direccién Jardin jardinero.
Botdnico
Municipal)
Jardinero 17. Llena la bolsa para trasplante. ® Ninguno. De acuerdo a
(Dpto. Produccion | 18. Introduce al invernadero el trasplante, Cantidad
e Investigacioén ) ordendndolo por especie de planta forestal, en 1-15dias
(Direccién Jardin coordinacién con el Técnico B (Forestal).
Botdnico 19. Realiza el riego, fumigacién, control de plagas y
Municipal) fertilizacion segtn necesidad de la especie,
previa autorizacion del Técnico B (Forestal ).
20. Fin- Registra el porcentaje de supervivencia
después del trasplante.
PRODUCTO PLANTA FORESTAL REPRODUCIDA

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, modf'ﬁcaéién se encuentra regulada segtin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. i
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 08: COLECTA Y READECUACION DE ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM

Profesional B — Curador Herbario
(Dpto. de Produccion e Investigacion)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Inicio

“Reahiza levaniamento de
linea base y datos de
colecta prewia, definiendo .

Elabora Comunicacion
Interna solicitando

At e in Tt autorizacion para la
ir::gn r::gll tyres colecta y readecuacion de
| especimenes de mterés & especies

L _sercolectados

X | [ Tnstruye contmuar con

Organiza el equipo | | las actividades para dar
de trabajo para el | curso a la colecta y
viaje de colecta. | readecuacion de

[ 1) especies

- ()

I Prepara los instrumentos
y herramientas
necesarias para i

| efectivizar el viaje

| (@]

Elabora Comunicacion
Intema solicitando
autorizacion para viajar y
para el uso del vehiculo

T A

!(1) Las actividades necesarias para dar curso a la colecta y
readecuacion de especies vivas, la organizacion del equipo de
trabajo; y la preparaciéon de los instrumentos y herramientas
para efectivizar el viaje, son realizadas en coordinacion y con
la ayuda del Técnico B (Herbario) del Dpto. de Produccién e |
Investigacion

(2) El Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje pertenece al
Reglamento de Pasajes, Viaticos y Estipendios y tiene el
codigo N° 027.GAMSCS.FORM-FSAV.

(3) B! Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo para
Colecta tiene el codigo N° 0014.SEDDEM-DJB.FORM-|
FAUVC |

(4) El viaje es realizado junto al Técnico B (Herbario) y durante el
mismo se colecta como minimo tres (3) muestras, se toma
datos geograficos con GPS y se asigna un codigo colector

v

Comunicacion
Interna

Llena Formulario de
Solicitud y Autorizacion
de Viaje; y Formulario de
Autorizacioén de Uso de
Vehiculo para Colecta

Instruye werbalmente
la toma de datos.

Realiza e viaje y
| colecta muestras
| fertiles (flor o fruto).
| (4)

Llena el formulario de
Rendicion de Cuentas e
Informe de Viajes en un
plazo no mayor a 5 dias.

. de Cuentas e Informe de

Jefe Dpto. Produccion e Investigacion
(Direccién Jardin Botanico Municipal)

Comunicacién Revisa la informacion
terna - y coloca su visto
Levantamiento de bueno
: linea base y datos de
colecta previa.

Comunicacion

__Interna |4

| | Levantamiento de |
1 linea base y datos de
colecta previa

Elabora proveido
mstruyenda iniciar con la
actividad de colecta y 5
readecuacion de
especies ~— —

Comunicacion
Interna
. Formulario de Solicitud y
' Autorizacion de Viaje
2)
— Formafaniode ) . i o
Autonzacidn de Usa de Revisa la informacion

Vehiculo para Colecta y coloca su visto
@ — bueno.

Instruye realizar la . rio ac B
ormulario de Solicilud y
colscta y -4 Autorizacion de Viaje
readecuacion de e
ormulario de
eSpec_les__ 4 1 Autorizacion de Usode |
Vehiculo para Colecta 4

["Revisa elformularo
de Rendicion de
Viajes = Cuentas e Informe de
e _J Viajes y coloca su
— L visto bueno. .

.
Formulano de Rendicidn |

»

Director Jardin Botanico Municipal

Comunicacion |
__Inlerna
Levantamiento de
™ linea base y datos n;:‘
colecta previa |

Comunicacion
Interna

| Formulane de Solicitud y
Autorizacion de Viaje
Formulario de
Autorizacion de Uso de
Vehiculo para Colecta

i Formulario de Rendicion |
| de Cuentas e Informe de |
4 Viajes

| Autoriza la colecta y
»  readecuacion de
especies

Elabora Comunicacién
Interna autorizando la

colecta y readecuacion de
especies.

Autoriza el Formulario de
Solicitud y Autorizacion
| de Viaje; y Formulario de
Autorizacion de Uso de
Vehiculo para Colecta.

Autariza el formulario
de Rendicion de
| Cuentas e Informe de
Viajes

¥
/ Realiza
procedimien-
tos segun el b
} RE-Pasajes,
", Viaticos y
“\_Eslipendios,
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N Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 08: COLECTA Y READECUACION DE ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM

A Profesional B — Curador Herbario

Técnico B — Herbario Auxiliar A — Herbario Produccion e (Dpto. de Produccion e Investigacion)
(Dpto. de Produccién e Investigacion) (Dpto. de Produccién e Investigacion) Investigacion (D?rec;ci()n Jardin Botanico Mu?ﬂci al)
(Direccién Jardin Botanico Municipal) (Direccion Jardin Botanico Municipal) (Direccion Jardin P

Botanico Municipal)

1 J
N
i | Reakza el procedimienta | TInirodice Tas prensas
| i Introduce las [ Muestras
Tama manualmente | " de acuardo & Mormas | | en tna estifa (esion) ; |
los datos de campo y - Internacionales de | ‘ pera o secado da | | muestras al frizer | =
ecologia de los Preservacion de | durante dos (2) dias. | i i
; [ Especies | material |
especimenes. {8)
(5) | - A .- — I - .
. "' o 1 | Estudia las muestras
- . [nstruye verbalmente | " Prepara mussiras an Instruye realizar las : | Muestras .| Ppara determinar su
[ 5 Io que se realizara a periodicos entre cartones acciones que siguen . | famiha, género y
N s | continuacion y i ylaminas de aluminio, } = = especie
entrega lo colectado | conservando el codigo = e
colector
| |
w
N Regisfraeneliore |1 | [ — ]
Ordena las espemeﬂ ed ¢ Comunica .
vegetales fértiles de control e i verbalmente que se - ] e
g materiales todas las |« | !
secadas en paquetes sspecias y aldalo da realizaron todas las | Instruye verbalmente Determina su familia,
| de caja de carton. Ganmng | | accignes instruidas. realizar las acciones |« génera y especie.
. ' — o que siguen )
Asigna manualmente ' ] Pega las muestras en o -
en Ia_s c?(a}; da Muestras lg clartuhna de < Muestras < NOTAS:
car(t:or: i 'go ~ e ! cedulosa de 42 x 29 —_— (5) De acuerdo a Normas Internacionales de Preservacion de
olector L - M cm - - .

— - — ) Especies, a cada una de las especies se ks reaiza cortes
especiales para que se preserven y no se datericren hasta
llegar al laboratorio, luego se las coloca en presa balénica

w
Eiaboraguioa on :(6) Al regresar del viaje, el Técnico B (Herbario) entrega lo

o, lzep:aer;i;ncszr;zr . Muestras ! colectado al Auxiliar A (H_erbano), por su parte el Profesignal B
cartulina de B (Curador Herb’ano) realiza las actividades »correspondlentes
o e — ¥ para la rendicion de cuentas e informe de'wajes -
I v (7) Esta actividad es realizada en coordinacion y con |& ayuda del
.Ad]un{a ol cartulinam ~Archivaenel I Técnlgp B (Herbaric). El proceso de' secado tiene una
con etiqueta la ‘ herbaria la cartulina | duracién de dos (2) a quince (15) dias dependiendo del
! e ‘ s con euquetg que | material y grosor de IE_A muestra N -
| (10) | incluye la exicata. | (8) Esta actividad es realizada en coordinacion y con i ayuda del
2 ENCR Técnico B (Herbario).
(9) En caso de que no se pueda determinar la familia. género y
T Registraend | especie de la muestra, se realiza el escaneo de e misma y se
Comunica verbaimente el sistema los datos de envia a un experto en el interior o exterior del pais.
archive de fa cantulina can | campo, especies y | (10)La exicata, es aquella especie vegetal fértil que paso por todo
ethuelaE:Iti[:dm’e la etiquetas elaboradas | el proceso desde la colecta hasta el montado de les especies
| | 12} | en cartulina, quedando listas para ser amacenadas en el

herbario del Jardin Botanico Municipal

(11)El archivo del herbario debe ser de madera con divisiones que
permitan guardar las exicatas.

(12)El registro se realiza verificando si todas Tes especies
colectadas han sido registradas. En caso de no estar
registrada alguna especie, lo realiza

4
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE Y
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
‘\ SECRETARIA DE ENTIDADES COPICO:
&) J( v DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 002.SEDDEM MP-DBM
W EMPRESAS MUNICIPALES ' '
e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
YANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
o 11.ANEXOS ] Febrero 2013
PROCESO 08 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM
Insumos: 1. Levantamiento de linea base y datos de colecta previa.
Responsable Actividad TR Plazo
generado
Profesional B - 1. Inicio. Realiza levantamiento de linea base y |° Levantamiento 1-5dias
Curador Herbario datos de colecta previa, definiendo para ello el | de linea base y
(Dpto. Produccién lugar, region y especimenes de interés a ser| datos de
e Investigacion) colectados. colecta previa -
(Direccién Jardin 2. Elabora comunicacién interna solicitando| pgso 1.
Botdnico autorizacion para la colecta y readecuacion de
Municipal) especies. Comunicacién
I 3. Remite comunicacién interna y levantamiento |  hterng - Paso
de linea base y datos de colecta previa al Jefe | o
Dpto. de Produccién e Investigacion.
Jefe Dpto. 4. Recibe comunicacion interna y levantamiento Ninguno.
Produccién e de linea base y datos de colecta previa.
Investigacion 5. Revisa la informacion y coloca su visto bueno.
(Direccién Jardin 6. Remite comunicacidn interna y levantamiento
Botdnico de linea base y datos de colecta previa al
|. Municipal) Director del Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 7. Recibe comunicacidn interna y levantamiento |° Comunicacion 1-5dias
Botdnico Municipal de linea base y datos de colecta. Interna - Paso
8. Autoriza la colecta y readecuacion de especies. 0.
9. Elabora comunicacion interna autorizando la
colecta y readecuacion de especies.
10. Remite al Jefe Dpto. de Produccién e
Investigacion.
Jefe Dpto. 11. Recibe comunicacién interna, levantamiento |° Proveido - Paso
Produccién e de linea base y datos de colecta, autorizando | 12.
Investigacion la colecta y readecuacion de especies.
(Direccion Jardin 12. Elabora proveido instruyendo al Profesional B ,
Botdnico (Curador Herbario) iniciar con actividad de 2
Municipal) colecta y readecuacion de especies. AR
13. Remite proveido al Profesional B (Curador 4
' Herbario).
Profesional B - 14. Toma conocimiento sobre la autorizacién e|° Comunicacion 1-5dias
| Curador Herbario instruye al Técnico B (Herbario) continuar con | Interna - Paso
(Dpto. Produccidn las actividades para dar curso a la colecta y| 17.
e Investigacién) readecuacion de especies. Formulario de
(Direccion Jardin 15. Organiza el equipo de trabajo para el viaje de |  Solicitud y =
| Botdnico colecta.

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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YENTALRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
R 11.ANEXOS ] Febrero 2013
PROCESO 08 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM
Municipal) 16. Prepara los instrumentos y herramientas| Autorizacion de
necesarias para efectivizar el viaje. Viaje - Paso 18.
17. Elabora comunicacién interna solicitando| 027.GAMSCS.FO
autorizacion para viajar y para el uso del| RM-FSAV
vehiculo. ° Formulario de
' 18. Llena Formulario de Solicitud y Autorizacion | Autorizacién de
de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso Uso de Vehiculo
de Vehiculo para Colecta. para Colecta -
Paso 18.
NOTA: , 0014.SEDDEM-
Los pasos 14, 15 y 16 son realizados en DJB.FORM-
coordinacion y con la ayuda del Técnico B FAUVC
(Herbario) del Dpto. de Produccién e
Investigacion.
Jefe Dpto. 19. Recibe comunicacion interna y Formulario de |° Ninguno.
Produccién e Solicitud y Autorizacién de Viaje; y Formulario
Investigacion de Autorizacién de Uso de Vehiculo para
(Direccién Jardin Colecta.
Botdnico 20. Revisa informaciény coloca su visto bueno.
Municipal) 21. Remite comunicacién interna al Director del
Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 22. Autoriza el Formulario de Solicitud y|° Ninguno. 1 dia
Botdnico Municipal Autorizaciéon de Viaje; y Formulario de
Autorizacién de Uso de Vehiculo para Colecta.
23. Remite Formulario de Solicitud y Autorizacion
de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso
de Vehiculo para Colecta al Jefe Dpto.
Produccidn e Investigacion.
Jefe Dpto. 24. Recibe Formulario de Solicitud y Autorizacién |° Ninguno.
Produccién e de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso
Investigacion de Vehiculo para Colecta.
(Direccién Jardin 25. Instruye realizar la colecta y readecuacion de
Botdnico especies al Profesional B (Curador Herbario ).
Municipal)
Profesional B - 26. Realiza el viaje. ° Ninguno.
Curador Herbario | 27. Colecta muestras fértiles (flor o fruto),
(Dpto. Produccion durante el viaje realizado. Colecta minimo tres
e Investigacion) (3) muestras y toma datos geogrdficos con
(Direccién Jardin GPS, asignando cddigo colector.
Botdnico 28. Instruye al Técnico B (Herbario) la toma de
T

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su mogs
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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o 11.ANEXOS ] Febrero 2013
PROCESO 08 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM
Municipal) datos.
Técnico B - 29. Toma manualmente datos de campo y|° Ninguno. 2-4 dias
Herbario ecologia de los especimenes.
(Dpto. Produccion | 30. Realiza el procedimiento de acuerdo a Normas
e Investigacion) Internacionales de preservacién de Especies a
(Direccién Jardin cada una de las especies recolectadas,
Botdnico realizando cortes especiales para que sea
Municipal) preservada y no se deteriore hasta llegar al
laboratorio, luego se coloca en presa botdnica.
31. Una vez vuelve del viaje, entrega lo colectado
al Auxiliar A (Herbario), e instruye lo que
realizard.
Profesional B - 32. Llena el Formulario de Rendicién de Cuentas e |° Formulario 1-5dias
Curador Herbario Informe de Viajes en un plazo no mayor a 5| Rendicién de
(Dpto. Produccion dias. Cuentas e
e Investigacion) 33. Remite el Formulario de Rendicién de Cuentas | Informe de
(Direccién Jardin e Informe de Viajes al Jefe Dpto. Produccién e |  Viajes - Paso
Botdnico Investigacién para que de su visto bueno. 31
| Municipal) 030.GAMSCS.FO
RM-RCIV
Jefe Dpto. 34. Recibe el Formulario de Rendicién de Cuentas |° Ninguno.
Produccidén e e Informe de Viajes.
Investigacion 35. Revisa el Formulario de Rendicidn de Cuentas
(Direccién Jardin e Informe de Viajes y coloca su visto bueno.
Botdnico 36. Remite el Formulario de Rendicién de Cuentas
Municipal) e Informe de Viajes Director del Jardin
Botdnico Municipal.
Director Jardin 37. Autoriza el Formulario de Rendicién de|° Ninguno.
Botdnico Municipal Cuentas e Informe de Viajes.
38. Se realiza los procedimientos segun el
Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios
para la rendicién de cuentas e informe de
viajes.
Auxiliar A - 39. Prepara muestras en periddicos entre|” Ninguno. 1-15dias
Herbario cartones y ldminas de aluminio, conservando
(Dpto. Produccion el codigo del colector.
e Investigacion) 40. Introduce las prensas en una estufa (cajon),
(Direccion Jardin para el secado de material. El proceso de
Botdnico secado tiene una duracién de 2 a 15 dias
Municipal) dependiendo del material y grosor de la e

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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PROCESO 08 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES INTRODUCIDAS AL JBM
muestra.
41. Introduce las muestras al freezer durante dos
(2) dias.
42. Comunica verbalmente al Técnico B
(Herbario) que se realizaron todas las
acciones instruidas.
NOTA:
a) Los pasos 40 y 41 son realizados en
coordinacién y con la ayuda del Técnico B
(Herbario) del Dpto. de Produccién e
Investigacion.
Técnico B - 43. Registra en el libro de control de materiales |° Ninguno. Continuamente
Herbario todas las especies y el dato de campo.
(Dpto. Produccion | 44. Ordena las especies vegetales fértiles secadas
e Investigacion) en paquetes de caja de carton.
(Direccién Jardin 45. Asigna manualmente en las cajas de cartén:
Botdnico Cédigo colector.
Municipal) 46. Envia todo lo realizado al Jefe Dpto.
Produccidn e Investigacion.
Jefe Dpto. 47. Recibe las muestras. ° Ninguno.
Produccion e 48. Instruye realizar las acciones que siguen.
Investigacion
(Direccién Jardin
Botdnico
Municipal)
Profesional B - 49. Recibe todo lo realizado hasta este paso. ° Ninguno. Continuamente
Curador Herbario | 50. Estudia las muestras, para determinar su
(Dpto. Produccién familia, género y especie.
e Investigacion) 51. Determina su familia, género y especie.
(Direccion Jardin 52. Instruye al Auxiliar A (Herbario) realizar las
Botdnico acciones que siguen.
Municipal)
NOTA:
a) En caso que en el paso 51 no se pueda
determinar familia, género y especie, se realiza
el escaneo de la muestra y se envia a un
experto en el interior o exterior del pais.
Auxiliar A - 53. Pega las muestras en cartulina de cedulosa de |° Ninguno.
Herbario 42X 29 cm.
e N -

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra»su m
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

' A, {’Irg-:l." g[jmgf

¢ ECTOR
fovierno Autbnomo Municipal de 9anta LiuZ
Jardin Botanice Municipal




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE

PAGINA 5 DE 5
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
L SECRETARIA DE ENTIDADES ODICO:
X8 DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y o
/@- EMPRESAS MUNICIPALES 002 5EDDENMP-DEN
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AN TARLZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO

11.ANEXOS ) Febrero 2013
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(Dpto. Produccién | 54. Pasa las muestras al Técnico B (Herbario)

e Investigacion) para que se contintie con el proceso.
(Direccién Jardin
Botdnico
Municipal)
Técnico B - 55. Elabora etiqueta en la parte inferior derecha |° Ninguno. Continuamente
Herbario de la cartulina de cedulosa.
(Dpto. Produccién | 56. Entrega cartulina con etiqueta para su
e Investigacidn) archivo al Auxiliar A (Herbario).
(Direccion Jardin
Botdnico
Municipal)
Auxiliar A - 57. Recibe cartulina con etiqueta para su archivo. |° Ninguno. Continuamente
Herbario 58. Adjunta a la cartulina con etiqueta la exicata.
(Dpto. Produccién | 59. Archiva en el archivo del herbario la cartulina
e Investigacion) con etiqueta que incluye la exicata. El archivo
(Direccién Jardin del herbario debe ser de madera con divisiones
Botdnico que permitan guardar las exicatas.
Municipal) 60. Comunica verbalmente al Técnico B

(Herbario) el archivo de la cartulina con
etiqueta que incluye la exicata.

NOTA:

a) La exicata, es aquella especie vegetal fértil que
paso por todo el proceso desde la colecta hasta
el montado de las especies en cartulina,
quedando listas para ser almacenadas en el
herbario del Jardin Botdnico Municipal.

Técnico B - 61. Fin- Registra en el sistema los datos de campo, |° Informe Continuamente
Herbario especies y etiquetas elaboradas, verificando si |  Mensual.
(Dpto. Produccién todas las especies colectadas han sido
e Investigacion) registradas. En caso de no estar registrada
(Direccioén Jardin alguna especie lo realiza.
Botdnico
Municipal)
PRODUCTO EXICATA EN EL ARCHIVO DEL HERBARIO DEL JARDIN BOTANICO MUNICIPAL Y
REGISTRADA EN EL SISTEMA
Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s ificacio gulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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0014.SEDDEM-DJB.FORM-FAUVC

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO PARA COLECTA

Autorizacion N |:]

INFORMACION DEL SOLICITANTE
Nombre (s) y Apellidos:

Cargo que Ocupa:

C.l.: Fecha: Hora:

A INFORMACION SOBRE EL VEHICULO

PIaCE N cosssussmmsssmimmssmananivn sasnenssinsn MATC: ts s sose i s kB 5 S S

....................................................................................................................................

n FIRMAS

=3
=
=

i)
A

FIRMA'Y SELLO FIRMA'Y SELLO
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO SECRETARIA DE UNIDADES DESCONCENTRADAS

Este documento es controlado por el Gobierno Autnomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificaciop?
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacigr.

Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000 ‘// '
Santa Cruz - Bolivia
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S ANTACRLZ Y EMPRESAS MUNICIPALES
AR S £ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE JARDIN BOTANICO RblE e

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO PARA COLECTA

Objetivo del Formulario: Registrar la autorizacion de uso de vehiculo para la colecta de especies.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Autdnomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este formulario se llenara
con todos los datos requeridos, especificando fecha y hora de solicitud, horarios y dias de uso del
vehiculo, ademas de su correspondiente justificacion por el uso del mismo.

Emisién: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direcciéon de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) municipal (es)
tenga(n) la necesidad de utilizar el vehiculo para la colecta de especies.

Distribucion: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacién Oficial: “Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo para Colecta”.
Cadigo Oficial: 0014.SEDDEM-DJB.FORM-FAUVC

Cadigo de Norma: Este formulario pertenece a Manual de Procedimientos de la Direccion de Jardin
Botanico.

Tamaiio: Tamafio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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PROCESO 09: COLECTA Y READECUACION DE ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL JBM

Profesional B — Curador Herbario
(Dpto. de Produccién e Investigacién)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Jefe Dpto. Produccién e Investigacion

(Direccion Jardin Botanico Municipal) DRecesickndiniBotanicoll\prisipal

|NOTAS:

(1) Las actividades necesarias para dar curso a la colecta y

Inicio

Elabora Comunicacion
Interna solicitando
autorizacion para la

colecta y readecuacion de
especies vivas. |

ealza levaniamienia de
linea base y datos de
colecta previa, definiendo
el lugar, region y
especimenes de interés a
ser colectados.

nslruye conlinuarcon

Organiza el equipo las actividades para dar

de trabajo para el

< curso a la colecta y "

] viaje de colecta readecuacion de especies |
(1 ) vivas
_ (4} —

v

Prepara los instrumentos P
heiTaTentEs Elabora Comunicacion
I Intena solicitando
necesarias para i
efleciivizar el vigje autorizacion para viajary |
) para el uso del vehiculo.

readecuacion de especies vivas, la organizacion del equipo de
trabajo; y la preparacion de los instrumentos y herramientas
para efectivizar el viaje, son realizadas en coordinacion y con |
la ayuda del Técnico B (Herbario) del Dpto. de Produccion e |
Investigacion

|(2) EI Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje pertenece al |

Reglamento de Pasajes, Viaticos y Estipendios y tiene el
codigo N° 027.GAMSCS FORM-FSAV

(3) Bl Formulario de Autorizacién de Uso de Vehiculo para

Colecta tiene el codigo N 0014.SEDDEM-DJB.FORM- |
FAUVC.

(4) El viaje es realizado junto al Técnico B (Herbario) y durante &l

mismo se colecta como minimo tres (3) muestras, se toma
datos geograficos con GPS y se asigna un cadigo colector.

Comunicacion
| Interna

[ Levantamiento de |

| linea base y datos de
| colecta previa

e

Elabora proveido
Instruyendo iniciar con la
actividad de colecta y o
' readecuacion de especies
e = vivas

Comunicacion
Interna =]

Llena Formulario de | r ]
Solicitud y Autorizacion Comunicacion
t=| de Viaje; y Formulario de b Interna
Autorizacion de Uso de T - PP
" _ | Formulario de Solicitud y
Veniculojpara Colecla_ | " Autorizacion de Viaje

| "1 Autorizacién de Uso de
| Instruye verbalmente VehicugiparaCalecta
2
la toma de datos. | = B

Realiza el viaje y Instruye realizar la

colecta muestras colectay <
fértiles (flor o fruto) readecuacion de
(4) especies vivas

\/

Llena e formutario de |
Rendicion de Cuentas e |

Fommulario de Rendicion
_ | de Cuentas e Informe de

Informe de Viajes en un | ’ Viajes
plazo no_mayor a 5 dias.

Revisa la informacion
#i v coloca su visto
bueno.

Comunicacién |
Interna e
| Levantamiento de
“linea base y datos de
| colecta previa

Revisa la informacién
y coloca su visto
bueno

Formulana de Solicitud y
Autorizacion de Viaje
| Fonmulario de
~ Autorizacion de Uso de
Vehiculo para Colecta

=

~d

“Reviza el formulano
de Rendicion de

» Cuentas e Informe de
Viajes y coloca su

vistobueno |

| Comunicacién [
.‘| _____Interna 1
| Lewantamiento de
" linea base y datos de

colecta previa.

Comunicacion
# _ Interna

. Formulario de Solicitud y
Autorizacién de Viaje
Farmulana de
Autorizacion de Uso de
Vehiculo para Colecta

Formulario de Rendicién
de Cuentas e Informe de
« Viajes

Autoriza la colecta y
readecuacion de
especies vivas.

Elabora Comunicacion
| Interna autorizando la
colecta y readecuacion de
especies vivas.

! Autoriza el Formulana de
Sohcitud y Autorzacion
de Viaje; y Formulario di
Autorizacion de Usode
Vehiculo para Colecta.

Autoriza el formulario
o de Rendicion de
Cuentas e Informe de
Viajes.

Reafiza los
/" procedimien-
i fos segun el
RE-Pasajes,
Vigticosy
Eslipendios. ./
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PROCESO 09: COLECTA Y READECUACION DE ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL JBM

Jefe Dpto. de

Técnico B — Herbario Produccién e
(Dpto. de Produccion e Investigacion) Investigacion
(Direccion Jardin Botanico Municipal) (Direccion Jardin
Botanico Municipal)
N
WL AT S
| Toma manuaimente Realiza la extraccion de | | Espera un periodo de
O e e vl prenamentoo
cajas plasticas. | germinacion.

especimenes

1 Coloca las especies

2 4 vegetales fértiles en
4 una bolsa negra y las
/ Y
Lt envia al vivero.

Selecciona las especies
del vivero, adecuadas
para la siembra en el area
de enriquecimiento

Comunica | Estudia la muestra,
verbalmente que las > para determinar su
especies vivas han | familia, generoy
sido sembradas | especie
Determina su familia,
géneroy especie
(5)
¥ 3
Registra en el
Realiza la siembra en sistema los datos de Insttuye verbaimenta
- < | Elabora placa. 4 ] realizar las acciones
un lugar especifico. | campo y especies | -
6) que siguen.

Realiza sequmiento |
y control continuo |

para asegurar su
suparvivencia |

Fin

NOTAS:

(5) En caso de que no se pueda determinar la familia. género y |
especie de la muestra, se realiza el escaneo de lamismay se
envia a un experto en el interior o exterior del pais.

(6) EI registro se realiza verificando si todas las especies
colectadas han sido registradas. En caso de no estar
registrada alguna especie, lo realiza
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Insumos: 1. Levantamiento de linea base y datos de colecta previa.
Responsable Actividad HOcHIRon Plazo
generado
Profesional B - 1. Inicio. Realiza levantamiento de linea base y |° Levantamiento 1-5dias
Curador Herbario datos de colecta previa, definiendo para ello el |  de linea base y
(Dpto. Produccién lugar, region y especimenes de interés a ser| datos de
e Investigacion) colectados. colecta previa -
(Direccién Jardin 2. Elabora comunicacién interna solicitando| pgso 1.
Botdnico autorizacion para la colecta y readecuacion de
Municipal) especies vivas. Comunicacién
3. Remite comunicacién interna y levantamiento |  nterna - Paso
de linea base y datos de colecta previa al Jefe | »
Dpto. de Produccidn e Investigacion.
Jefe Dpto. 4. Recibe comunicacion interna y levantamiento |° Ninguno.
Produccién e de linea base y datos de colecta previa.
Investigacion 5. Revisa la informacion y coloca su visto bueno.
(Direccién Jardin 6. Remite comunicacion interna y levantamiento
Botdnico de linea base y datos de colecta previa al
Municipal) Director del Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 7. Recibe comunicacién interna y levantamiento |° Comunicacion 1-5dias
Botdnico Municipal de linea base y datos de colecta. Interna - Paso
8. Autoriza la colecta y readecuacion de especies | 9,
vivas.
9. Elabora comunicacién interna autorizando la
colecta y readecuacion de especies vivas.
10. Remite al Jefe Dpto. de Produccion e
Investigacion. :
Jefe Dpto. 11. Recibe comunicacion interna, levantamiento |° Proveido - Paso jere!
Produccién e de linea base y datos de colecta, autorizando | 12. S
Investigacion la colecta y readecuacion de especies vivas.
(Direccidn Jardin 12. Elabora proveido instruyendo al Profesional B %
Botdnico (Curador Herbario) iniciar con la actividad de /
Municipal) colecta y readecuacion de especies vivas. 0. DA MEG |
13. Remite proveido al Profesional B (Curador L Tnicioa o
Herbario). P n Botanico Mu!
Profesional B - 14. Toma conocimiento sobre la autorizacién e |° Comunicacig
Curador Herbario instruye al Técnico B (Herbario) continuar con | Interna »Paso
(Dpto. Produccion las actividades para dar curso a la colecta y | 17.
e Investigacion) readecuacion de especies vivas. Formulario de
(Direccién Jardin 15. Organiza el equipo de trabajo para el viaje de

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Botdnico Municipal

Autorizaciéon de Viaje; y Formulario de
Autorizacién de Uso de Vehiculo para Colecta.

23. Remite Formulario de Solicitud y Autorizacion
de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso
de Vehiculo para Colecta al Jefe Dpto.
Produccién e Investigacion.

SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
- 11.ANEXOS ] Febrero 2013
PROCESO 09 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL JBM
Botdnico colecta. Solicitud y
Municipal) 16. Prepara los instrumentos y herramientas| Autorizacién de
necesarias para efectivizar el viaje. Viaje - Paso 18.
17. Elabora comunicacion interna solicitando 027.GAMSCS.FO
autorizacion para viajar y para el uso del| RM-FSAV
vehiculo. Formulario de
18. Llena Formulario de Solicitud y Autorizacion | Autorizacién de
de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso Uso de Vehiculo
de Vehiculo para Colecta. para Colecta -
Paso 18.
NOTA: , 0014.SEDDEM-
a) Los pasos 14, 15 y 16 son realizados en DJB.FORM-
coordinacién y con la ayuda del Técnico B FAUVC
(Herbario) del Dpto. de Produccién e
Investigacion.
Jefe Dpto. 19. Recibe comunicacién interna y Formulario de |° Ninguno.
Produccion e Solicitud y Autorizacién de Viaje; y Formulario
Investigacion de Autorizacion de Uso de Vehiculo para
(Direccién Jardin Colecta.
Botdnico 20. Revisa la informacion y coloca su visto bueno.
Municipal) 21. Remite comunicacion interna al Director del
Jardin Botdnico Municipal.
Director Jardin 22. Autoriza el Formulario de Solicitud y|° Ninguno.

(Dpto. Produccién
e Investigacion)
(Direccién Jardin

durante el viaje realizado. Colecta minimo tres
(3) muestras y toma datos geogrdficos con
GPS, asignando cdédigo colector.

Jefe Dpto. 24. Recibe Formulario de Solicitud y Autorizacién |° Ninguno.

Produccion e de Viaje; y Formulario de Autorizacién de Uso /

Investigacion de Vehiculo para Colecta. mez
(Direccién Jardin 25. Instruye realizar la colecta y readecuacion de Jﬂ‘“‘, J
Botdnico especies vivas al Profesional B (Curador Santa LitE
Municipal) Herbario). QP L Bt RIS
Profesional B - 26. Realiza el viaje. Ninguno. / 2-4 dia

Curador Herbario | 27. Colecta muestras fértiles (flor o fruto),

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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(Direccion Jardin

e Informe de Viajes al Jefe Dpto. Produccién e

Viajes - Paso

SANTACRUZ DIRECCION DE JARDIN BOTANICO
o 11.ANEXOS ) Febrero 2013
PROCESO 09 COLECTA Y READECUACION DE
ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL JBM
Botdnico 28. Instruye al Técnico B (Herbario) la toma de
Municipal) datos.
Técnico B - 29. Toma manualmente datos de campo y|° Ninguno. 2-4 dias
Herbario ecologia de los especimenes.
(Dpto. Produccién | 30. Realiza la extraccion de espécimen y segtn el
e Investigacion) tipo de colecta se colocard en cajas pldsticas.
(Direccién Jardin 31. Espera un periodo de prendimiento o
Botdnico germinacion.
Municipal) 32. Una vez vuelve del viaje, coloca las especies
vegetales fértiles en una bolsa negra y las
envia al vivero.
Profesional B - 33. Llena el Formulario de Rendicién de Cuentas e |° Formulario 1-5dias
Curador Herbario Informe de Viajes en un plazo no mayor a 5| Rendicién de
(Dpto. Produccidn dias. Cuentas e
e Investigacion) 34. Remite el Formulario de Rendicién de Cuentas | Informe de

Producciéon e
Investigacion
(Direccion Jardin
Botdnico
Municipal)

36.

37.

e Informe de Viajes.

Revisa el Formulario de Rendiciéon de Cuentas
e Informe de Viajes y da su visto bueno.

Remite el Formulario de Rendicion de Cuentas
e Informe de Viajes Director del Jardin
Botdnico Municipal.

Botdnico Investigacion para su visto bueno. 31

Municipal) 030.GAMSCS.FO
RM-RCIV

Jefe Dpto. 35. Recibe el Formulario de Rendicion de Cuentas |° Ninguno.

(Dpto. Producciéon
e Investigacion)
(Direccion Jardin
Botdnico
Municipal)

41.

Pone en conocimiento al Profesional B
(Curador Herbario) que las especies vivas han
sido sembradas.

Director Jardin 38. Autoriza el Formulario de Rendicién de|° Ninguno.
Botdnico Municipal Cuentas e Informe de Viajes.
39. Se realiza los procedimientos segun el

Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios

para la rendicién de cuentas e informe de

viajes.
Técnico B - 40. Selecciona las especies del vivero, adecuadas |® Ninguno. 1-15dias
Herbario para la siembra en el drea de enriquecimiento.

Profesional B -

42.

Toma conocimiento sobre lo informado por el |°

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Siera:
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Curador Herbario Técnico B (Herbario). ‘
(Dpto. Produccion | 43. Estudia la muestra, para determinar su
e Investigacion) familia, género y especie.
(Direccién Jardin 44. Determina su familia, género y especie.
Botdnico 45. Instruye al Técnico B (Herbario) realizar las
Municipal) acciones que siguen.

NOTA:

46. En caso que en el paso 44 no se pueda
determinar familia, género y especie, se espera
por el Informe de herbario segun Manual de
Colectas de Herbario.

Técnico B - 47. Registra en el sistema los datos de campo, |° Informe Continuamente
Herbario especies, verificando si todas las especies| Mensual - Paso

(Dpto. Produccién colectadas han sido registradas. En caso de no | 50.

e Investigacion) estar registrada alguna especie lo realiza.

(Direccién Jardin 48. Elabora placa.

Botdnico 49. Realiza la siembra en un lugar especifico.

Municipal) 50. Fin- Realiza seguimiento y control continuo

para asegurar su supervivencia.
PRODUCTO ESPECIE VIVA INTRODUCIDA AL JARDIN BOTANICO MUNICIPAL

an WY A G il

ottt /RO

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su d:'ﬁc;x/bn se encuentra regulada segln
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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0014.SEDDEM-DJB.FORM-FAUVC

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO PARA COLECTA

Autorizacion N*: :l

[EB INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre (s) y Apellidos:
Cargo que Ocupa:

C.l.: Fecha:

4.
FIRMA'Y SELLO ) FIRMA'Y SELLO
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO SECRETARIA DE UNIDADES DESCONCENTRADAS
0D
SEROm M W
s lllzlt.f\'\? =
Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sig#f3, summ se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momgafo de su agrobacion.

Plaza 24 de septiembre, acera norte, Teléfono central 371-5000
Santa Cruz - Bolivia
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DIRECCION DE JARDIN BOTANICO el

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE USO DE VEHICULO PARA COLECTA

Objetivo del Formulario: Registrar la autorizacion de uso de vehiculo para la colecta de especies.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Jardin Botanico del Gobierno Auténomo Municipal de Santa
Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario podra ser llenado en Microsoft Word o
manualmente; solo se permite escribir dentro de los recuadros accesibles. Este formulario se llenara
con todos los datos requeridos, especificando fecha y hora de solicitud, horarios y dias de uso del
vehiculo, ademas de su correspondiente justificacion por el uso del mismo.

Emision: La emision de este formulario sera responsabilidad de la Direccion de Jardin Botanico
Municipal.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) municipal (es)
tenga(n) la necesidad de utilizar el vehiculo para la colecta de especies.

Distribucion: La distribucion del formulario se hara en un medio digital (disco compacto o correo
electronico) o de forma manual.

Denominacién Oficial: “Formulario de Autorizacion de Uso de Vehiculo para Colecta’.
Codigo Oficial: 0014.SEDDEM-DJB.FORM-FAUVC

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccion de Jardin
Botanico.

Tamaiio: Tamafio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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{ Inicio |

v

Recolecta material
| vegetal: yemas.
| (1 I

L B

v

Elabora Informe de
colecta.

— =

Desinfecta HCLNa + |
Agua destilada
(2)

v

Elabora informe
técnico. |

¥
Prepara medios de
cultivo: MS, knudsor,
Vacin, Went u otros
(3)

Elabora informe
técnico

|
1
Extrae meristemo. |
(4) i

—

¥

Elabora informe
técnico.

Profesional B — Laboratorio

(Dpto. de Producciodn e Investigacion)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

Elabora informe
técnico.

Desecha la siembra |

delaFasely
comienza el ciclo con
una nueva yema

Elabora informe
técnico

- S
Germiné la
- yema?
S
A

Revisa si la yema
germiné

kY
Elabora informe

técnico

Siembra Fase |
(5)

Archiva todos los
informes técnicos
elaborados para el control
del Dpto. de Produccion e
Investigacion

~ Realizala
multiplicacién o micro
@ Elabora informe
Si = propagacion en Fase ‘ téonico [
I de 2 a 4 meses. |
| (+) I— -
e -
Elabora informe fResizaipe:
técnico | aclimatacion ex vitra
i por 2 meses
. -y _—
Prépara i

enraizamiento en
Faselllde2a4
meses

N — - ]

a

Elabora informe
técnico.

Realiza la pre-
Elabora informe aclimatacion de 2 a 4
técnico semanas |
(8)

v

NOTAS:

(1) La recoleccion de material vegetal es rea izada en campos,
viveros, colecciones privadas o publicas.

(2) La solucion de Hipoclorita de Sodio en concentraciones de 1%
a 3%, es el mas utilizada en la esterilizacion superficial del
explante durante periodos de 10 a 15 minutos.

(3) Los medios de cultiva contienen: Sales minerales, vitaminas,
reguladores de crecimiento, aminoacidos, suplementos
organicos (sacarosa) y agentes solidificantes (agar).

(4) La extraccion del meristema es realizada baa |a ayuda de un
estereoscopio

(5) La excision, inoculacion y siembra del explante al medio de
cultivo, es realizada en el drea de aislamiento. Las etapas
iniciales de desarrolia del explante, son realizadas en la sala
de crecimiento, iluminadas con tubos fluorescentes de 20 w
(2000lux), regulados por una temperatura de 18° C - 22° C a
16 horas luz y 8 horas oscuridad

(6) En esta etapa de multiplicacian se realizan varios subcultivos |
para obtener altas cantidades de propagalos (plantas)

(7) En esta fase se desarrollan las plantulas «in vitro» bien
equilibradas, con parte foliar y radicular satisfactoriamente.
como para ser trasplaniadas en condiciones de invernadera

(8) Debe efectuarse la pre-aclimatacion ya que las plantas han
sido cultivadas en un ambiente cerrado y limpio por lo que
deben acostumbrarse gradualmente al ambiente externo

(9) La aclimatacion es la adaptacion de las plantulas a su estado
natural. colocadas en un sustrato, macetas o camas,
requiriendo éstas de mucho cuidado por la delicada y fragil
que significa su desarrcila in vitro

O
e

Péagina 1 DE 1
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S 11.ANEXOS Febrero 2013
PROCESO 10 PRODUCCION DE PLANTAS IN
VITRO DE YEMAS
Insumos 1. Recolecta de Yemas.
Responsable Actividad Dorumerto Plazo
Generado
| Profesional B - 1. Inicio. Recolecta material vegetal: yemas. La [Informe de 1-2 dias
' Laboratorio recolecciéon de material vegetal es realizada en | colecta.
' (Dpto. Produccion campos, viveros, colecciones privadas o publicas.
e Investigacion ) Elabora informe de colecta.
(Direccion Jardin |2. Desinfecta HCLNa+ Agua destilada. La solucién [ Informe Técnico. 1dia
Botdnico de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1%
Municipal) a 3% es el mds utilizado en la esterilizacidn
superficial del explante durante periodos de 10 a
15 minutos. Elabora informe técnico.
3. Prepara medios: MS, Knudsor, Vacin, Went u [Informe Técnico. 1dia
otros. Los medios de cultivo contienen: Sales
minerales, vitaminas, requladores de crecimiento,
aminodcidos, suplementos orgdnicos (sacarosa) y
agentes solidificantes (agar). Elabora informe
técnico.
4. Extrae meristemo. La extraccién del meristemo [ Informe Técnico. 1dia
es realizada bajo la ayuda de un estereoscopio.
Elabora informe técnico.
5. Siembra Fase 1. La excisién, inoculacién y [Informe Técnico. | Depende de la

6.

7.
/Elabora informe técnico.
8.

siembra del explante al medio de cultivo, es
realizada en el drea de aislamiento. Las etapas
iniciales de desarrollo del explante, son realizadas
en la sala de crecimiento, iluminados con tubos
fluorescentes de 20w (2000lux) regulados por
una temperatura de 189C - 229C a 16 horas luz y
8 horas oscuridad. Elabora informe técnico.
Revisa si la yema germind. Si germina la yema, ir
al paso 9.

Si no germina la yema ir al paso siguiente.

Desecha la siembra de Fase | y comienza el ciclo
con una nueva yema, ir al paso 1. Elabora informe
técnico.

Realiza la multiplicacién o micro propagacion.
Fase Il de 2 a 4 meses. En esta etapa de
multiplicacidn se realizan varios subcultivos para

"Informe Técnico.

"Informe Técnico.

"Informe Técnico.

Evolucion de
la Especie. No
Limitativo.

Depende de
la Evolucidn
de la Especie.

il

A .ln.
Es

}e/documemo es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra regulada o

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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PROCESO 10 PRODUCCION DE PLANTAS IN
VITRO DE YEMAS
obtener altas cantidades de propdgalos (plantas). No Limitativo.
Elabora informe técnico.
10.Prepara enraizamiento. Fase Il de 2 a 4 meses. [Informe Técnico. | Depende de la
En esta fase se desarrollan las plantulas “in vitro” Evolucidn de
bien equilabradas, con parte foliar y radicular la Especie. No
satisfactoriamente como para ser trasplantadas Limitativo.
en condiciones de invernadero. Elabora informe
técnico.
11.Realiza la pre-aclimatacion de 2 a 4 semanas. [ Informe Técnico. | Depende de la
Debe efectuarse la pre-aclimatacion ya que las Evolucién de
plantas han sido cultivadas en un ambiente la Especie. No
cerrado y limpio, por lo que deben acostumbrarse Limitativo.
gradualmente al ambiente externo. Elabora
informe técnico.
12.Fin- Realiza aclimatacion ex vitro 2 meses. La [Informe Técnico. | Depende de la
aclimatacidn es la adaptacién de las pldntulas a Evolucién de
su estado natural, colocadas en un sustrato, la Especie. No
macetas o camas, requiriendo éstas de mucho Limitativo.
cuidado por lo delicado y frdgil que significa su
desarrollo in vitro. Elabora informe técnico.
13.Archiva todos los informes técnicos elaborados
para el control del Dpto. de Produccion e
Investigacion de la Direccion del Jardin Botdnico.
PRODUCTO PLANTULAS EN ACLIMATACION

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de |
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

a y/ su modificacion se encuentra requlada ., .u: rx
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 11: PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE BROTES O APICES

Profesional B — Laboratorio
(Dpto. de Produccién e Investigacion)
(Direccion Jardin Botanico Municipal)

- - NOTAS:
Inicio 1 - | . (1) La recoleccién de material vegetal es realizada en campos,
_____/f i Espera’la formac:lo‘n viveros, colecciones privadas o publicas
. E\abgra inforime 3! de!a Plaml‘"a (mECio (2) La solucion de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1%
v técnico | liquido)de 1a3

Recolecta material
vegetal: brotes o
apices.

m |

Elabora Informe de
colecta

o

Desinfecta HCLNa +
Agua destilada.
(2

meses

I “Realiza la | |

multiplicacién o micro Elabora informe

propagacion en Fase s

I de 1 a3 meses. : | -— = .
| Archiva todos los
(R |1 B informes técnicos |
- elaborados para el control |
del Dpto. de Produccion e
Investigacion

Elabora informe
técnico |

I SIS

Elabora informe
técnico.
Espera la formacian
de protocorna de 1 a

a 3%, es el mas utilizado en |a esterilizacion superficial del
explante durante periodos de 10 a 15 minutos

(3) La extraccion del meristemo es realizada bajo la ayuda de un
estereoscopio.

(4) La excision, inoculaciéon y siembra del explante al medio de
cultivo, es realizada en el area de aislamiento. Las etapas
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para obtener altas cantidades de propagalos (plantas).

(6) En esta fase se desarrollan las plantulas «in vitro» bien
equilibradas, con parte foliar y radicular satisfactoriamente,
como para ser trasplantadas en condiciones de invernadero.

(7) Debe efectuarse la pre-aclimatacion ya que las plantas han

sido cultivadas en un ambiente cerrado y impio, por lo que

deben acostumbrarse gradualmente al ambiente externo

(8) La aclimatacion es la adaptacién de las plantulas a su estado

natural, colocadas en un sustrato, macetas o camas,

requiriendo éstas de mucho cuidado por lo delicado y fragil

que significa su desarrollo in vitro

(9) Los frascos son colocados en un agitador (speaker) horizontal

a80rpm
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Insumos:

1. Recolecta de Brotes o Apices.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Plazo

Profesional B -
Laboratorio
(Dpto.
Produccion e
Investigacion)
(Direccidn
Jardin Botdnico
Municipal)

10.

11.

Inicio. Recolecta material vegetal: brotes o dpices.
La recoleccion de material vegetal es realizada en
campos, viveros, colecciones privadas o publicas.
Elabora informe de colecta.

Desinfecta HCLNa + Agua destilada. La solucién
de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1%
a 3% es el mds utilizado en la esterilizacién
superficial del explante durante periodos de 10 a
15 minutos. Elabora informe técnico.

Extrae meristemo. La extraccién del meristemo es
realizada bajo la ayuda de un estereoscopio.
Elabora informe técnico.

Siembra Fase I. La excision, inoculacién y siembra
del explante al medio de cultivo, es realizada en el
drea de aislamiento. Las etapas iniciales de
desarrollo del explante, son realizadas en la sala
de  crecimiento, iluminados  con  tubos
fluorescentes de 20w (2000lux) regulados por una
temperatura de 18°2C - 22°C a 16 horas luzy 8
horas oscuridad. Elabora informe técnico.
Siembra el explante el medio sélido o en medio
liquido.

Si siembra medio sélido, ir al paso 12.

Si siembra medio liquido, ir al paso siguiente.
Coloca en un agitador la siembra. Los frascos son
colocados en un agitador (speaker) horizontal a
80 rpm. Elabora informe técnico.

Espera por formacién de protocorno de 1 a 3
meses. Elabora informe técnico.

Realiza la multiplicacién o micro propagacion.
Fase Il de 1 a 3 meses. En esta etapa de
multiplicacion se realizan varios subcultivos para
obtener altas cantidades de propdgalos (plantas).
Elabora informe técnico.

Espera la formaciéon de la pldntula (medio
liquido) de 1 a 3 meses, ir al paso 15. Elabora

° Informe de
Colecta.

*Informe Técnico.

"Informe Técnico.

"Informe Técnico.

"Informe Técnico.

FInforme Técnico.

PInforme Técnico.

"Informe Técnico.

/If

1-2 dias

1dia

1dia

Depende de la
Evolucion de la

Especie. No
Limitativo.

1dia

Depende de la
Evolucién de la
Especie. No
Limitativo.

30-90 dias

P
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informe técnico.

12. La siembra no es coloca en un agitador.

13. Espera la formacion de la pldntula de 2 a 4 meses. [ Informe Técnico. | Depende dela
Elabora informe técnico. Evoluciénde la

14. Realiza la multiplicacién o micro propagacion. [Informe Técnico. Especie. No
Fase Il de 2 a 4 meses. En esta etapa de Limitativo.
multiplicacién se realizan varios subcultivos para
obtener altas cantidades de propdgalos (plantas).

Elabora informe técnico.

15. Prepara enraizamiento. Fase Il 2 a 4 meses. En [Informe Técnico. | Depende de la
esta fase se desarrollan las pldntulas “in vitro” Evolucién de la
bien equilibradas, con parte foliar y radicular Especie. No
satisfactoriamente como para ser trasplantadas Limitativo.
en condiciones de invernadero. Elabora informe
técnico.

16. Realiza la pre-aclimatacion de 2 a 4 semanas. [ Informe Técnico. | Depende de la
Debe efectuarse la pre-aclimatacion ya que las Evolucién de la
plantas han sido cultivadas en un ambiente Especie. No
cerrado y limpio, por lo que deben acostumbrarse Limitativo.
gradualmente al ambiente externo. Elabora
informe técnico.

17. Fin- Realiza la aclimatacion ex vitro 2 meses. La [ Informe Técnico. | Depende de la
aclimatacién es la adaptacién de las pldntulas a Evolucién de la
su estado natural, colocadas en un sustrato, Especie. No
macetas o camas, requiriendo éstas de mucho Limitativo.
cuidado por lo delicado y frdgil que significa su
desarrollo in vitro. Elabora informe técnico.

18. Archiva todos los informes técnicos elaborados
para el control del Dpto. de Produccion e
Investigacion de la Direccion del Jardin Botdnico.

PRODUCTO | PLANTULAS EN ACLIMATACION

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificacig@’se encuenira regulada segun ’
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. = Lo
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.« Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

PROCESO 12: PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE SEMILLAS

——

(Dpto. de Produccion e Investigacion)

|
Profesional B — Laboratorio ‘
(Direccion Jardin Botanico Municipal) ‘

Inicig

Recolecta material
vegetal: semillas.

(1)

Elabora Informe de
colecta.

Desinfecta HCLNa +

Elabc?ra Rierme Agua destilada.
técnico. | )

-
" Realiza limpieza y
etiquetado de las

. Elabora informe
i semillas de capsulas

! técnico.
abiertas
3 1
b
Archiva todos los Almacena las

informes técnicos
elaborados para el control «!
del Dpto. de Produccion e |
Investigacion

| semillas en el Banco
de Germoplasma

Fin

| NOTAS:

(1) La recoleccidon de material vegetal es realizada en campos,
viveros, colecciones privadas o publicas |
Las semillas pueden ser colectadas a partir de capsulas |
maduras y verdes |

(2) La solucion de Hipoclorita de Sodio en concentraciones de 1% |
a 3%, es &l mas utilizada en la esterilizacion superficial del
explante durante periodos de 10 a 15 minutos.

(3) Las semillas de capsulas abiertas son limpiadas y etiquetadas
registrando la fecha de colecta, nombre del colector, nombre
de la especie y lugar de procedencia.

(4) El Banco de Germoplasma es el almacenamiento de semillas
limpias y etiquetadas a una temperatura de 4° C

Pagina 1 DE 1
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Insumos:

1. Recolecta de Semillas.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Plazo

Profesional B -
Laboratorio
(Dpto. Produccion
e Investigacion)
(Direccion Jardin
Botdnico
Municipal)

1. Inicio. Recolecta material vegetal: semillas. La
recoleccion de material vegetal es realizada en
campos, viveros, colecciones privadas o publicas.
Las semillas pueden ser colectadas a partir de
cdpsulas maduras y verdes. Elabora informe de
colecta.

2. Desinfecta HCLNa + Agua destilada. La solucién
de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de
1% a 3% es el mds utilizado en la esterilizacién
superficial del explante durante periodos de 10 a
15 minutos. Elabora informe técnico.

3. Realiza limpieza y etiquetado de semillas de
cdpsulas abiertas. Las semillas de cdpsulas
abiertas pueden ser limpiadas y etiquetadas
registrando la fecha de colecta, nombre del
colector, nombre de la especie y lugar de
procedencia. Elabora informe técnico.

4. Fin- Almacena las semillas en el Banco de
Germoplasma. El Banco de Germoplasma es el
almacenamiento a una temperatura de 4° C de
semillas limpias y etiquetadas. Elabora informe
técnico.

5. Archiva todos los informes técnicos elaborados
para el control del Dpto. de Producciéon e
Investigacion de la Direccion del Jardin
Botdnico.

"Informe de
colecta.

"Informe Técnico.

"Informe Técnico.

FInforme Técnico.

2-4 dias

1dia

2 dias

360 dias aprox. |

PRODUCTO

SEMILLAS LIMPIAS Y ETIQUETADAS

Este documento es controlado por el Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de |
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

PR, . WG
ueo 7 aatatits -

3 A
ffitacion se encuentra regulada




