
Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra 

Resolución MuJLicipal N° 630/2013 
á, 14 de octubre de 2013 

VISTOS: 

Ll oficio Secrefnrin Ceneml O F. N'' 744/2013 de fecha 09 rle Mayo de 2013, recibido en la 
Secretoria del Concejo A1uuicipnl en fecha 29 rlc Moyo de 2013, por el quf en cumplimiento a 
lo establecido por el Artículo 12°, Numeral 1 '1) de la Ley N° 2028 de 28 de octubrf de 1999 -
Ley de Municipalidades, Sf remite pam su conocinziento y consirlcmción del ple11ario riel 
Honomblc Concejo Municipal de San la Cm,3 de la Sierra el "MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS DE LA DJRECC!ON DEL }ARDIN BOTANICO MUNICIPAL", y 
todo el expediente rclnli7'0 ni trtÍI/Iite; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, la Constitución Política del Estado cstablfcc en su Artículo 302.- 1.- Son compctencins 
exclusíuns rle los Gobiernos AutónoJJJos Municipales en su ]urisrlicción.- lnc. 5) Presavar, 
conscrmr y contribuir 11 la protección del 111edio 1711lbíente y recursos naturales, fauna silPestrc 
y Ollinll7les doJuésticos. 

CONSIDERANDO: 

Que, la Ley 2028 de Mu11icipalfs establece en su Articulo 44.- numeral 29).- El Alcalrle 
Municipal tiene las siguimtrs ntribucioues: Jnc. 29).-Einbomr los ntnJuwles rle de organización, 

fuuciollcs, procedilllicntos y orgrznigrrmzn, pnm su nprobr1ció!l por el Concejo. 

Artículo 748.- Los l1abitrmtes riel Municipio tienen lns siguientes obligaciones: Íllc. 3).­
Prcsermr y proteger los ecosistemas y el medio mnbiente.- inc. 4) Proteger 11 la fauna sílvestrf y 
11 los rmi nll7les doJIIésticos. 

CONSIDERANDO: 

Que, la Ley 1178 SA FCO establece en su Artículo 7.- El sistema rlc Organización 
Adt11inistmtzm se d4inirrí y ajustam en función dr In Programació!l de Opemciones. Et,itarn In 
duplicidad de los objetwos y a tribu e iones median te la nrlecuación, jusió11 o su presión de las 
Clltidadcs (. . . . ). 

Artzculo 28.- Todo sen,idor público responderá de los resultados emergentes dfl rlesfmpáio rff 
lns flllzcúmcs, deberes y atribuciolles asignados n su cnrgo 

POR TANTO: 

El Co!lcejo !vlunn ipal de Sa11f11 Cruz de la Sierra, de conformidad n lo normarlo en la 
Constitucio11 Polítim riel Estado, Ley de !vlunicipalirlarles y otras ¡zomu1s concxns, en liSO de 
sus lcgítiiiiiiS ntnbuc'ÚJJll'S, en Sesión Ordinnnn de fecha 14 de octulne de ?.013, dicto la 
siguiente; 

l<E S O LUC IÓN 

Artículo Primero.- Se APRUEBA, el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCION DEL JARDIN BOTANICO MUNICIPAL", cotz sus Die: (10) puntos; 1111 (1) 

11/U'XO con Doce (12) procesos, cuyo texto deberá formar parte de In presente Rcsolucióll 
lv/unicipnl y de lo Clflli, deberá quedar constrmcia en los Archi7'os riel H. Concejo Municipat 
luego rei//Ífase al Ejecuti7'0 Mu11icipal pnm los Jilles rle Ley. 
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Honorable Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra 

Articulo Segundo.- El Ejecut/7'0 lv!ullicipnl, qucd11 e11c11rgado del cunzplimiruto d(' In prrsrnte 

ResolunÓ11. 

ÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

J 
Sr. Fn llCisco Ro 1 el Paree/ Plata 
CONlsEJ-AL 10 

Telf.: 333-85961333-2783 1333-3438 • Fax: 371-5508 • Casilla: 2729 • www.concejomunicipa1scz.gob.bo 
Calle Sucre Esq. Chuquisaca N° 100 - Santa Cruz de la Sierra - Bolivia 
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1. PROPÓSITO 

GO BIERNO AUTONO MO MUNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
DESCON C ENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DIRECCIÓN DE TARDÍN BOTÁNICO 

PÁGINA 1 DE 6 

Código .  
002 . SEDDEM . M P-DBM 

Febrero 20 13 

Permitir el cumplimien to óptimo de las actividades y operaciones en general a través de los 
lineamientos expuestos en el presen te manual, logrando así estandarizar los procedimientos 
canalizados para un desempeño eficiente y oportuno por parte de los funcionarios que participan 
en el mismo, con el fin de alcanzar los objetivos del Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de 
la Sierra. 

2.ALCANCE 

El presente Man ual de Procedimientos, reglamentará los procesos que deben realizar los 
Servidores Públicos Municipales dependientes de la Dirección del jardín Botánico, que in tervienen 
en: 

a) Proceso 01 Transferencia de Fondos; 
b) Proceso 02 Ingresos por Venta de Boletos; 
e) Proceso 03 Ven ta de Plan tines o Humus {Abono Orgánico) ;  
d) Proceso 04 Administración Contable de Ingresos; 
e) Proceso OS Almacenamiento de Bienes Perecederos y jo Bienes de Uso; 

f) Proceso 06 Reproducción de Plantas Ornamentales; 
g) Proceso 07 Reproducción de Plan tas Forestales; 
h) Proceso 08 Colecta y Readecuación de Especies in troducidas al jardín Botánico; 

i) Proceso 09 Colecta y Readecuación de Especies vivas in troducidas al jardín Botánico; 

j) Proceso 1 O Producción de Plantas in vitro de Yemas; 
k) Proceso 11 Producción de Plan tas in vitro de Brotes o Ápices; 
1) Proceso 12 Producción de Plan tas in vitro de Semillas. 

Los principales ordenamien tos jurídicos que sustentan la elaboración del presen te manual son los 
que a continuación se enuncian : 

a) 
b) 
) 

La Constitución Política del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009; 
Ley Nº 2028 de Municipalidades, del 28 de octubre de 1999; 
Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamen tales {SAFCO), del 20 de julio de 
1990; 
Ley Nº 031 Marco de Autonomías y Descentralización "Andrés !báñez': de/ 19 de julio de 
2010; 
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e) Ley Nº 004 de Lucha Contra la Corrupción , Enriquecimiento Ilícito e Investigación de 
Fortunas "Maree/o Quiroga Santa Cruz"; 

f) Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública , aprobado mediante Decreto 
Supremo Nº 23318-A ;  de/3 de noviembre de 1992; 

g) Resolución Municipal Nº 07/1 967 donde se aprueba la creación del jardín Botán ico; 
h) Informe de Auditoría AS-GAMSCS-D.A.I. IN F. N°01 j201 1 relativo a la A uditoría SA YCO 

sobre la Eficacia del Sistema de Organización Admin istrativa en el Gobierno Autónomo 
Municipal de San ta Cruz de la Sierra y de los Instrumen tos de Control In terno 
incorporados por el periodo comprendido en tre el 1 o de enero de 201 O y el 31 de Octubre 
de 201 1 de la Un idad Operativa jardín Botánico Mun icipal; 

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 jardín Botánico. 

4.2 Certificación Presupuestaria. Documento preestablecido y numerado que registra el 
asiento con table, 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 jardín Botánico y por 
la venta de Plantines o Humus (Abono Orgánico) . 

4.4 Comprobante de Traspaso. Documento preestablecido que detalla mediante asiento 
contable un movimien to monetario afectando a la cuenta de la Dirección del jardín 
Botánico. 

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

4.6 Formulario Recepción de Boletos. Documento preestablecido y numerado que registra 1 
cantidad de boletos en tregados, boletos devueltos y rendición de venta de boletos, 
especificando el número 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 emisión de la Plan illa de Sueldos 
elaborada por el Departamento de Registro de la Dirección de Recursos Humanos. 

denanza Municipal. Norma Legal con ámbito mun icipal. 

4.9 Planilla Mensual de Control de Asistencia. Planilla de Control que resume la asistencia 

, eZ diaria de los funcionarios de la Dirección del jardín Botánico, de acuerdo a las Tarjetas de 
Control de Asistencia. 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra reguladar=� , . 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. ;¡�.!!���� � 



GO BIERNO AUTONO MO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 3 DE 6 

'."t: 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SEC RETARIA DE ENTIDADES 
Código. DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 002 .SEDDEM. M P-DBM 

. ......... ,, ... '.:< '*': ' E M PRESAS MUN IC IPALES �.\ .'lTACRllZ 
'- ..., U ·,ff.l'> '] OHO• MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

DI RECC IÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 
Febrero 2013 

4. 10 Producción de Plantas in vitro de Yemas. Técnica de fertilización a través de la cual se 
obtiene una planta a partir de una yema. 

4. 11 Producción de Plantas in vitro de Brotes o Ápices. Técnica de fertilización a través de 
la cual se obtiene una planta a partir de un brote o ápice. 

4.12 Producción de Plantas in vitro de Semillas. Obtención de una plan ta por medio de 
ayuda del hombre a partir de una semilla. 

4. 13 Recibo de Caja. Documento preestablecido con numeración correlativa, donde indica el 
concepto de la compra realizada, especifica el monto total en Dólares Americanos y en 
Moneda Nacional, nombre de la persona que entrega el dinero {comprador), monto 
literal, lugar y fecha. 

4.14 Resolución Administrativa. Decisión Administrativa que especifica una compra, una 
contratación o cualquier actividad que requiera de aprobación 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 
Dirección del jardín Botánico durante la Gestión. 

4. 16 Servidor Público Municipal. Personal del Gobierno Municipal, sean empleados 
permanen tes, a con trato a plazo fijo, prueba o pasan tía. 

4.17 Tarjeta Control de Asistencia. Tarjeta pre-impresa individual utilizada por los 
servidores públicos municipales para registrar en un reloj automático la hora de ingreso 
y de salida 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 jardín Botánico. Unidad Desconcentrada que administra sus propios 
recursos, la cual está destinada al cultivo de planta con un fin científico y educativo y, con O .. una forma taxonómica de clasificación. , y\Ltte 

o�on '"�' ��'20 Reproducción de Plantas Ornamentales. Es el proceso por el cual se realiza la 
��,.,_: reproducción de plantas ornamentales a través de diversos métodos, tales como: 

esquejes, gajos, acodos, semillas e injertos. 

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

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada��
(!]

· . ,. -.�(!] 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 

-·-�, · • 

{-. •• • • o 

(.�-,�' ¡gg�z-; .. 
¡,t� '. 
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4.22 Colecta y Readecuación de Especies introducidas al  jardín Botánico. Es e l  proceso de 
recolección de material vegetal sujetas a proceso de herborización con el objetivo de 
formar una base de datos botánico respectivo a la especie. 

4.23 Colecta y Readecuación de Especies Vivas introducidas al jardín Botánico. Es el 
proceso de recolección de material vegetal joven (regeneración) con el objetivo de formar 
muestras vivas para exposición .  

5. RESPONSABILIDAD 

Los Servidores Públicos Municipales, que in tervienen en los procesos mencionados en el alcance del 
presente manual de procedimientos; son responsables por la función que desempeñan de acuerdo a 
lo establecido en los documentos correspondientes. 

Cada uno de los pasos que son señalados en los procesos, deberán ser de cumplimiento obligatorio. 
Asimismo, cada Servidor Público Municipal, deberá tomar conocimiento del presente Manual de 
Procedimien tos una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir paso 
alguno. 

El presente Manual, se someterá a la aplicación, revisión, aprobación y autorización de las 
instancias correspondientes en el siguiente orden: 

Res onsabilidad or la: Función: 

Revisión de este documento 
• Dirección del jardín Botánico 
• O Jcialía M a or de Administración Finanzas 
• Secretaría de Entidades Desconcentradas, 

Descentralizadas y Empresas Municipales. 
• Alcalde Municipal. 

Aprobación de este documento 

• Conce·o Munici al. 

plicación de este documento • Dirección del jardín Botánico 

6. ODIFICACIÓN 
· · '('(q, , "-"� �o la Dirección del jardín Botánico, requiera hacer ajustes, adiciones o revisiones al Manual, �G0-�<:J��� · � rá presentar los proyectos de modificaciones correspondientes, a la Oficialía Mayor de _,........�1.)-�'ll��:.��· 7lministración y Finanzas, para la revisión de los proyectos de Manuales de Procedimientos y 

�'S �0\'�>.;._,c. asegurar la vinculación con los reglamentos in ternos, man uales de organización y normas vigentes ��\ci' aplicables, así como para verificar que se realicen de acuerdo a las políticas del Gobierno 
Autóno Municipal de San ta Cruz de la Sierra, y conserven la uniformidad de estilo y 
pres tación. Después de ser compatibilizadas las modificaciones, deberán ser enviadas a las 

· stancias correspondientes para su aprobación, de acuerdo al punto cinco (5) del presente 
JJ<fi<MWrPl de Procedimientos. 

(ao.r , 
e R�a\\\aCN1. \ 'E. ��,;,waiM, ·ci"�' �� � · .��u���� �Y�������������������������������������� 

��ó\ a�l Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra reguladar=� . 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. �L 

? �· ��� 
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7. VIGENCIA 

El presen te Man ual de Procedimien tos, en trará en vigencia en forma inmediata, a partir de la 
aprobación del Concejo Municipal del Gobierno Autónomo Municipal de San ta Cruz de la Sierra, 
mediante la Normativa Municipal correspondiente. 

8. DIFUSIÓN Y APLICACIÓN 

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberá realizar la difusión del Manual de 
Procedimientos, la misma que estará a cargo de la Oficialía Mayor de Administración y Finanzas, a 
través de la Unidad correspondiente. 

La aplicación del presente Man ual de Procedimientos, es de forma obligatoria para los Servidores 
Públicos Municipales, que in tervienen en los diferentes procesos que se efectúan en la Dirección del 
jardín Botánico. 

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGEN TES 

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Públicos 
Municipales, será pasible a la aplicación de las sanciones a la responsabilidad por la función 
pública, prevista en la Ley Nº 1 1 78 de Administración y Control Gubernamentales y en el 
Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, aprobado mediante Decreto Supremo 
Nº 2331 8-A. 

1 O. DESCRIPCIÓN DE SÍMBOLOS 

e Inicio ) 

D 
L=J 
<> 
o 

Represen ta el in icio del procedimiento de un  proceso. 

Representa una actividad o acción dentro del procedimien to del proceso. 

Represen ta la documentación generada como consecuencia de la activid 
acción realizada dentro del procedimiento. 

Representa una decisión que indica dos caminos a seguir. 

Representa un proceso predefinido. 

Represen ta la conexión de actividades o acciones, den tro del procedimiento, a ser 
realizada en una misma página. 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra., su modificación se encuentra reguladar=t . 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. =.;::L.!,!:!:Zl ��.,.;;::¡ 
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11.ANEXOS 

El Man ual de Procedimientos incluye anexos que contienen los procesos que se desarrollan en la 
Dirección del jardín Botánico, siendo éstos los siguientes: 

a) Proceso 01 Transferencia de Fondos; 
b) Proceso 02 Ingresos por Venta de Boletos; 
e) Proceso 03 Ventas de Plantines o Humus {Abono Orgánico) ; 
d) Proceso 04 Admin istración Contable de Ingresos; 
e) Proceso OS Almacenamiento de Bienes Perecederos y jo Bienes de Uso; 

f) Proceso 06 Reproducción de Plantas Ornamentales; 
g) Proceso 07 Reproducción de Plantas Forestales; 
h) Proceso 08 Colecta y Readecuación de Especies introducidas al jardín Botánico; 
i) Proceso 09 Colecta y Readecuación de Especies Vivas introducidas al jardín Botánico; 

jJ Proceso 1 0  Producción de Plantas in vitro de Yemas; 
k) Proceso 1 1  Producción de Plantas in vitro de Brotes o Ápices; 
!) Proceso 1 2  Producción de Plantas in vitro de Semillas. 

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

a. Requisitos del Proceso. Estos requisitos encabezarán el proceso, deberán presentarse de 
forma obligatoria para el in icio o con tinuación del mismo, cuando corresponda. 

b. Diagrama de Flujo. Una vez descritos los requisitos, seguidamente estará el Diagrama de 
Flujo representado en forma sencilla, que facilitará y brindará una descripción clara de las 
actividades que deben desarrollarse, las personas yjo unidades que intervienen en las 
mismas, con el fin de proporcionar una guía rápida para los procesos que se consulten. 

c. Descripción del Proceso. La descripción del proceso detallará en forma secuencial, las 
actividades que se desarrollan en los procesos, así como las un idades y jo responsables 
de llevarlas a cabo. 

d. Formularios. Esta clase de documentos, se encontrarán a continuación de la "Descripción 
del Proceso", con su respectivo instructivo de llenado, si correspondiere. 

. .  . . .  o . . . . .  

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su apro ación. 
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11. ANEXOS 
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b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. 
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11.5. Proceso 05 Almacenamiento de Bienes Perecederos y jo Bienes de Uso 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. 
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11.6. Proceso 06 Reproducción de Plantas Ornamentales 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. Ninguno. 

11. 7. Proceso 07 Reproducción de Plantas Forestales 

a. Requ isitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. Ninguno.  

11.8. Proceso 08 Colecta y Readecuación de Especies Introducidas al jardín 
Botánico Municipal 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. 

11.9. Proceso 09 Colecta y Readecuación de Especies Vivas Introducidas al jardín 
Botánico Municipal 

a. Requisitos del Proceso . Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. 

11.10. Proceso 10 Producción de Plantas In Vitro de Yemas 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso . Ninguno. 

11. 1 1. Proceso 11 Producción de Plantas In Vitro de Brotes o Ápi 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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d. Formularios del Proceso. Ninguno. 

11.12. Proceso 12 Producción de Plantas In Vitro de Semillas 

a. Requisitos del Proceso. Ninguno. 
b. Diagrama de Flujo del Proceso. 
c. Descripción del Proceso. 
d. Formularios del Proceso. Ninguno . 
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•• i::,, ,(iu Oficia l ía Mayor de A dministración y Finanzas 

PROCESO 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS 

Jefe Opto. 
Administrativo 

(Jardín Botánico 
Municipal) 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

e In icio ) 

"' 
Elabora Ofrc1;del 

Solicitud de:J 
i T ransferenc

.
ia de 

1 Fondos L______ _ _ _ 

--- ___ _.!-___ __ _ �Ad¡unta en Fólder [ 
Resumen de Gasto�

"' 
1 

oyectados y Oficio de 
citud de Transferencia 

L_. �e Fondos . 

Director 

Jardín Botánico 
Municipal 

Fólder con] 
Documentos �-- <ti 

, 
Elabora proveido 

para subsanar las 
observaciones de la 

docum entación 

Fólder con -� 
Documentos 

F irma Oficio de ! 
SoliCitud de 

Transferencia de J Fondos L ______ -

Secretario de Entidades Desconcentradas, 
Descentralizadas y Empresas Municipales 

E labora proveído 
para subsanar las J observaciones de

. 
la 

documentación 

.t. 
-

SI 

4 

Analiza y revisa los 
docum entos. 

¡, 

Fólder con ..-1 Documentos 

-::�:;i�IO ::l 
signo de visto bue�:J No 

Oficial Mayor de 
Administración y 

Finanzas 

Fólder con 
.- : Documentos 

� ------------
.., 

Analiza l iquidez del 
GAM SCS y autoriza 
mediante proveído . 

Director de Finanzas 

y Tesorería 

(OMAF) 

NOTAS: 
(1) El D t rector del Jardin Botánico Municipal y Jefe del Opto 

Admin istrativo planifican los gastos proyectados de acuerdo al 
Programa de Operaciones Anual (POA) de la Dirección del 
Jardin Botánico Municipal. 

Fólder con [ e. 

-

Documentos 

' 
¡ Coloca p�oveíd� a Dpt�l 1' de Tesorería para que

·

. 
proceda con la 

Transferencia de Fondos 
L 1 

y 

[,<) 
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) Oficialía Mayor de A d m i n istración y F inanzas 

PROCESO 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS 

Jefe Opto. de Tesorería 

(Dirección de Finanzas y Tesorería) 

Q 
V 

l._ 
'l' 

Real iza la 
Transferencia de 

L. Fondos en e l  � istema 
correspondiente. -- ---------

¡--
" 

Archiva Fólder con 
Docum entos 

nrorma veroarmemea 
Director de l Jard ín 

ftr'l Botán��o
r
�
a
�
i
�i�tal que 

Transferencia de Fondos 
solicitada 

'? 
' . -"' 
�� - _) 
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Insumas: 

Responsable 

jefe Dpto. 
Admin istrativo 
(Dirección jardín 
Botánico Mun icipal) 

Director jardín 
Botánico 
Mun icipal 

Secretario de 
En tidades 
Desconcen tradas, 
Descen tralizadas y 
Empresas 
Mun icipales 

Oficial Mayor de 
Admin istración y 
Finanzas 
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1 1 .AN EXOS 

PROC ESO 01 TRANSFERENCIA DE FON DOS 

1.  Resumen de Gastos Proyectados. 

Actividad 
l. Inicio. Elabora Resumen Gastos Proyectados. 
2. Elabora Oficio de Solicitud de Transferencia de 

Fondos. 
3. Adjun ta en Pólder Resumen de Gastos 

Proyectados y Oficio de Solicitud de 
Transferencia de Fondos. 

4. Remite Pólder con documentos al Director para 
firma del Oficio de Solicitud de Transferencia 
de Fondos. 

NO TA 
a) En el paso 1, el Director del jardín Botánico 

Mun icipal y jefe del Dpto. Administrativo 
planifican los gastos proyectados de acuerdo al 
Programa de Operaciones Anual (POA) de la 
Dirección del jardín Botánico Munici al .  

Documento 
enerado 

o Resumen 
Gastos 
Proyectados­
Paso l. 

o Oficio de 
Solicitud de 
Transferencia 
de Fondos­
Paso 2. 

S. Recibe Pólder con Documen tos y firma el Oficio o Ninguno. 
de Solicitud de Transferencia de Fondos. 

6. Remite Pólder con Documen tos al Secretario de 
En tidades Desconcentradas, Descen tralizadas y 
Em resas Munici ales. 

7. Recibe Pólder con Documentos, analiza y revisa 
los documen tos. 

B. Firma Oficio de Solicitud de Transferencia de 
Fondos, como signo de visto bueno, y remite a 
la Oficialía Mayor de Admin istración y 
Finanzas. 

NOTA 
a) En el paso 8, en caso que la documen tación 

tenga observaciones remite a la Dirección del 
jardín Botán ico Municipal, para que las mismas 
sean subsanadas. 

9. Recibe Pólder con Documen tos. 
1 O. Analiza liquidez del GAMSCS y autoriza 

mediante proveído la transferencia de fondos. 
1 1 . Remite Pólder con Documen tos a la Dirección 

o Ninguno. 

o Proveído­
Paso 1 0. 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modifica · 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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P ROCESO 01 TRANSFERENCIA DE FON DOS 

de Fin anzas y Tesorería. 
Director de Fin anzas 12. Recibe Fólder con Documen tos. 
y Tesorería 13. Coloca proveído a Departamen to de Tesorería 
(Oficialía Mayor de para que  proceda con la Transferencia de 
Admin istración y Fondos. 
Fin anzas) 
jefe Dpto. de 14. Recibe Fólder con Documen tos. 
Tesorería 15. Realiza la Transferencia de Fondos en el 
(Dirección de sistema correspondien te. 
Finanzas y 16. Inform a  verbalmen te a Director del jardín 
Tesorería) Botán ico Mun icipal que se realizó la 

Transferencia de Fondos solicitada. 
17. Fin- Archiva Fólder con Documentos. 

PRODUCTO TRANSFERENCIA DE FONDOS 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 

o Proveído -
Paso 13. 

o Ninguno .  
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\''• i �; Oficialía Mayor de A dmin istración y F inanzas 
-�,. k 

PROCESO 02: INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS 

Ciudadano 

Visitante 

(_ __ �:� 
'f 

Sol icita verbalmente 
boleto de tngreso al 

Jardín Botánico 
Mun icipal 

7 
Real iza el pago 

correspondiente para 
� Ingresar al Jardín [ Botántco Mun icipal. 

1 i Parte 1 1 
1 Boleto de Ingreso '<li 
l_______.-----=J 

V 

11 Ingresa al Jardín 1 
Botán iCO Mun 1C1pal 1 

1 (2 ) 1 

""""e> \% 

Auxiliar A- Boletero 

( Opto. Administrativo) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

1 {_�=  
"' 

No 
• 

Div ide del  talonario e l  
boleto de ingreso. 1.­

( 1 ) 

L_ _ 
Arch iva Parte 2:Je l  

Boleto. para  e l  
control 

correspondiente . 

St 

l'I.QIAS: (1) El ta lonario consta de dos partes: el boleto de ingreso que es 
entregado a l  v isitante y el boleto de control que queda en el 
talonario para u n  posterior control de la cantidad de personas 1 1 que i ngresan al Jardín Botánico Municipal. 

(2) En caso que el visitante s� encuentre en vehículo, deberáj 
ingresar por el área de estacionam iento. l__ -

1 1 1 

[ Pág i n a  1 DE 1 1 
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Insumas: 

Responsable 
Ciudadano Visitante 

Auxiliar A - Boletero 
(Dpto .  
Admin istrativo) 
(Dirección jardín 
Botán ico Municipal) 

Ciudadano Visitante 

PRODUCTO 
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PROC ESO 02 I NGRESOS POR VENTA DE 

BOLETOS 

1. Dinero. 

Actividad Documento Plazo Generado 
1 .  Inicio. Solicita verbalmente boleto de ingreso al o Ninguno. 

jardín Botánico Municipal. 
2. Realiza el pago correspondien te para ingresar al 

jardín Botánico Municipal. 
3. En trega el dinero a Auxiliar A (Boletero) del 

jardín Botánico Mun icipal. 
4. Recibe el dinero. o Dinero - Paso 
S. Verifica si el ciudadano visitan te está en 4. 

vehículo .  En caso que el ciudadano visitan te se 
encuen tre en vehículo registra el Nº de placa del o Boleto de 
vehículo y número de ocupantes en el libro de Ingreso -Paso 
con trol de ingreso. 6. 

6. Divide del talonario el boleto de ingreso. El 
talonario consta de dos partes; el boleto de 
ingreso que  es en tregado al visitan te y el boleto 
de con trol que queda en el talonario para un  
posterior con trol de  la cantidad de personas que 
ingresan al  jardín Botán ico Mun icipal. 

7. En trega el boleto de ingreso al visitan te. 
B. Recibe boleto de ingreso. o Ninguno. 
9. Fin- Ingresa al jardín Botánico Mun icipal. En 

caso que  el visitante se encuen tre en vehículo, 
deberá ingresar por el área de estacionamien to .  

INGRESOS POR VENTA DE BOLETOS 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra· 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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\'' Ofic ia l ía Mayor de Admi n i stración y F ina nzas 

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

Ciudadano 

Solicitante 

( Inicio l " / 
-v 1 Sol icita :erbalme-;,te ¡ compra de plant ines 

1 o humus (Abono 
· 

orgán ico) . 

Escoge plant ines o 
humus (Abono 

orgán1co) del vivero 

V ! Cancela en la 1 
1 Boleteria la compra 1 

de plantines o humus 1 
(Abono Orgán ico) i �----

; Recibo de Caja en 1 1 ong1nal y copia 1"' 
l ______ ..-/'�--., 
� 

__ 

_!_ ____ -F i rma el Rec 1bo de 
Cata en original y 

copia 

lp���i
-��� -� -�umu�---� 1 '

(Abono Orgámco ) . t'l lJ Recibo 'de-ca_ ti¡e-J 
1 ong1nal ' (4) 
l.__ __________ �-----

(' \___ Fin 

Auxiliar A- Boletero 

( Opto. Administrativo) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Informa median te Handy 

•1 ��a�����u� �������odn� ¡ 
orgánico). 

i 
¡,¡,%1 D inero 

Recibo d e  Caja en 
original y copra 

't 
Arch1va cop1a� 
Recrbo de Caja y 1 

guarda el d in ero en l 
caja 1 '_ ___ _m _____ _j 

,. 

(5 )  

¡,. 
Elabora Rec1bo de 
Caja en onginal y 

copia 
(2) 
V J Firma-:����rbo de 1 Caja en orig

. 
1na l  y 

cop1a L. __ , 

Informa verbalmente 
el detal le de la  venta 

Técnico B­

Colecciones Vivas 

(Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación) 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) ---+------------

[----- --Acompaña al 

,. visitante hasta e l  
v 1vero 

( 1 ) 

Archiva Formulario 
de Control de Vivero 

para e l  control 
correspondiente. 

l 1 
! 

'l'!QIAS_: 1 
(1) El visitante 1ngresa de forma gratuita a l  v ivero del Jardín 

Botán ico Municipal para comprar plantines o humus {Abono 
orgánico). ¡ (2) El Recibo de Caja t 1ene el código N' 0009 SEDDEM-

1 D JB. FORM-RC. ' 
1 (3) Después de arch1var la copia del Recibo de Caja y guardar e l l 

dinero en caja, entrega los plantines o humus (Abono­

orgánico) al Ciudadano sol1citante 
(4) El vis itante deberá mostrar su Recibo de Caja en porteria para' 

así sal ir del recinto 
(5) El d in ero recaudado por las ventas de plantines o humus 

(Abono orgánrco) se deposita cada lunes a la cuenta del 
Jardín Botán ico Municipal en la Institución F inanciera 
correspondiente . 

(6) El Formulario de Control de Vivero t iene un código N' 
001 0  SEDDEM-DJB.FORM-FCV 1 

---------- ---,-

L Página 1 DE1 _____ ] 
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E M PRESAS MUN IC IPALES 
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

¡·t D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 
O J 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 03 VENTA DE PLANTI N ES O HU MUS 

lnsumos: 
Responsable 

Ciudadano 
Solicitan te 

Auxiliar A - Boletero 
{Dpto. 
Administrativo) 
{Dirección jardín 
Botánico Mun ici al 
Técnico B ­
Colecciones Vivas 
{Dpto. de 
Producción e 
Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico Munici al 
Ciudadano 
Solicitante 

A uxiliar A - Boletero 
{Dpto. 
Admin istrativo) 
{Dirección jardín 
Botán ico Mun icipal) 

(ABONO ORGÁNICO) 

1. Solicitud de Plantines o Humus (Abono Orgánico). 

Pasos y Actividad Documento 
Generado 

1 .  Inicio. Solicita verbalmen te compra de o Ninguno. 
plan tines o humus {Abono orgánico). El 
ciudadano solicitante ingresa de forma 
gra tu ita al vivero del jardín Botán ico Mun icipal 
para comprar plantines o humus {Abono 
or  án ico . 

2. Informa median te Handy a Técn ico B o Ninguno. 
{Colecciones Vivas), la solicitud de compra de 
plan tines o humus {Abono orgán ico). 

3. Acompaña al ciudadano solicitante hasta el o Ninguno .  
vivero. 

4. Explica al ciudadano solicitante sobre los 
diferen tes tipos de plan tines o humus {Abono 
orgánico) existentes en el jardín. 

S. Escoge plan tines o humus {Abono orgán ico) del o Ninguno. 
vivero. 

6. Se dirige  a la boletería para cancelar la compra 
de lan tines o humus Abono or ánico . 

7. Recibe el dinero por la ven ta de plantines o o 
humus {Abono orgánico). 

8. Elabora Recibo de Caja en origina/y copia. 
9. Firma y hace firmar Recibo de Caja en original o 

y copia. 
1 O. Remite Recibo de Caja en original al ciudadano 

solicitan te. 
1 1 . Arch iva copia de Recibo de Caja y guarda el 

dinero en caja. 
1 2. Eiabora el con teo del dinero. 
1 3. /nforma verbalmen te el detalle de la ven ta al 

Técnico B {Colecciones Vivas). 

Dinero - Paso 
7. 

Recibo de Caja 
en original y 
copia -Paso 8. 
0009.SEDDEM­
DjB.FORM-RC 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación s 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 

Plazo 



'y,�¡t 
1 ·� ;¡¡H . "'.I I ., \ t: Hrl i 1.'. ! 1\�tl lU \ '<  SI\NTACRUZ 

S o :-. ro �  'l'o 1Hh 

GOBIERNO AUTONOMO M UNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTI DADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 

Y EMPRESAS MUNIC IPALES 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
FORMULARIO RECIBO DE CAJA 

PÁGINA I DE I 

Código. 
002 . SEDDEM . M P-DBM 

Febrero 2013 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar la  compra rea l izada por parte de l c iudadano vis i tante a l  Jard í n  
Botán ico Mun ic ipa l  de l a  c iudad de Santa Cruz de la Sierra . 

Alcance: Se ap l ica en l a  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de l a  S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  form u lar io :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  so lo se permite escri b i r  dentro de los recuad ros acces ib les . Este Recibo de Caja es un 
documento preestablecido con numeración corre lativa, donde se ind icará el concepto de la compra 
real izada ,  especificando el monto total en Dólares Americanos y en Moneda Naciona l ,  además del 
nombre de la  persona  que entrega el d i nero (comprador) , monto l itera l ,  lugar y fecha .  

Emis ión : La em is ión de  este formu lario será responsabi l i dad de l a  D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ic ipa l .  

Frecuencia : E l  formu la rio se  l lenará cada vez que se  rea l ice la  compra de a lg una especie por parte 
de l  c iudadano v is i tante a l  Jard í n  Botán ico Mun ic ipa l . 

Distri buc ión : La d i stri buc ión de l  formu lario se hará en un  med io d ig ita l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l .  

Denomi nación Ofic ia l :  " Recibo de Caja " .  

Código Ofic i a l :  0009 .SEDDEM-DJ B . FORM-RC 

Código de Norma:  Este formu la rio pertenece a l  Manual de Proced im ientos de la  D i rección de Jard ín 
Botán ico Mun ic ipa l .  

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 



GOB IERNO AUTÓNOMO MUN ICI PAL DE SANTA CRUZ DE  LA SI ERRA 

'--------'� 0009 . S EDDEM-DJ B . FORM-RC 
PÁG INA 1 DE 1 

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesiona les y demás servidores públ icos son responsables por los informes y documentos que suscriban.  

1 RECIBO DE CAJA 
Recibo de Caja N": 1 

�==� 
Tota l Bs . :  1 

D I NFORMACIÓN GENERAL 

He recib ido de : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . _ _ _ _  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

La su ma de : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 
bol ivianos 

Por concepto de : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

Fecha : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

fll F IRMAS 

I NTERESADO RECIBI  CONFORME 

Este documento es controlado por e l  Gobierno Autónomo Mun icipal de Santa Cruz de la S ierra , su mod ificació 
procedim ientos i nternos y su vigencia es válida a l  momento de su aprobaci · 

Plaza 24 de septiembre ,  acera norte...,, T=-e-:-:lé'"O
'
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Santa C ruz - Bolivia 
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PÁG I NA 1 DE  1 

OOlO.S EDDEM-DJ B . FORM-FCV 

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profes iona les y demás servidores públ icos son responsables por los informes y documentos que suscriban .  

1 FORMULARIO DE CONTROL DE VIVERO 
Formu lario N° ·  -DATOS GEN ERALES 

Nombre de la Person a y/o l nsti tu ción : · - - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · · · · - - · · · - - - - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - - - · - - · · - - - - - - - - -

En tregado por : _ _ _ _  . . . . . . . . .  _ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  _ .  _ .  _ . .  _ . . . . . . . . . .  _ _ _ _ _ _ _  . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  . .  _ _  . . . . . .  _ _ _  . . . . .  _ _ _ _ _ _ _  . _ .  _ _ _  . . . . . . . . . . . .  _ _ _ _  _ 

Fech a : - - - - - - · · · · · · · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · · · - · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · · - · - · · · · - - · · · · · · - · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

g MOTIVO DE  ENTREGA 

Venta : 

Bajas : 

O DETALLE 

Don ación :  

Ornamentación : 

CJ 
CJ 

NOMBRE DE LA PLANTA CANTIDAD PRECIO 
U NITARIO TOTAL 

D OBSERVACIONES 

· · · · · · · · · · · · · - - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - - - - - · -,e· · · ·� . . . . . .  � -.-.-d7 
�e , ez. : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : . , : :  :��(i� ������ � e���2��t 

._,. � . f'tk1' ''� ·¿,'Va\ 
NOTA: Llenar las Observaciones en caso de Donación,  Bajas u Ornamentación .  Jt,í-'t.!_��(ll!\��11cc �\\'J ·' 

O FIRMAS I.JY"' �a1d'líl u· 

¿��o"'-e� 
t • .;. e( 1 rfp.tr1 í O �  !'1\-aCi� 

L�=====R=ES=P=O=N=S=A=B=LE=D=E=V=I=V=ER=O==============D=IR=E=CT=O=R======�1(2!:_.-/���\ �- '�ll111¿¡v-a\�e��¡'Va' 
V '  ,(l • , 0 \.f\1)1\\ Á �-�"'��¡!\ll � -po\3�"�'c 

Este documento es controlado por e l Gob1erno Autonomo Mumc1pal de Santa Cruz de la S 1erra ,  su mod if1cac1on se encuentra re�� seg·
ú�''"'' l!l;l,;iJ � ij'�[!] 

proced 1m1entos 1nternos y su v1genc1a es vál ida al momento de su aprobación /'/"" 1 / - � 
Plaza 24 de septiembre, acera norte , Teléfono central 371 -5000 // '".ff:a! · :¡;¡;; .t=:-. 

L__ _________ ____ ____________ Santa Cruz - 8_'2!!�@...____ P' _ �f� -� 
l!lif#.� ¡ i¡ � 
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GO BIERNO AUTONO MO M UNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 

Y E M PRESAS MUN IC IPALES 
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
FORMU LARIO DE CONTROL DE VIVERO 

PÁGINA I DE I 

Código. 
002.SEDDEM.MP-DBM 

Febrero 2013 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar e l  movimiento de las d i ferentes especies existentes en e l  Jard í n  
Botán ico Mun ic ipa l .  

Alcance: Se ap l ica en  l a  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de la S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  form u lar io :  Este formu lario pod rá ser l l enado en M icrosoft Word o 
manua lmente; so lo se perm i te escrib i r  dentro de los recuad ros acces ib les . Este formu lario será 
l lenado al momento de rea l izar e l  contro l  de las especies existentes en e l  Jard í n  Botán ico , por el 
serv idor púb l ico mun ic ipa l  correspond iente de la misma.  

Emis ión : La em is ión de  este formu la rio será responsab i l i dad de la  D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ic ipa l . 

Frecuencia : E l  formu la rio se l l enará cada vez que el/ los serv idor(es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
tenga(n )  la ob l i gación de rea l izar e l  contro l  de vivero de acuerdo a l  cump l im iento de sus funciones . 

Distribuc ión : La d istri buc ión de l  formu la rio se hará en un  med io d ig i ta l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l .  

Denomi nación Ofic ia l : "Formu lar io de Contro l de Vivero" .  

Código Ofic ia l :  00 1 0 . SEDDEM-DJB . FORM-FCV 

Cód igo de Norma :  Este formu l ario pertenece a l  Manua l  de Proced im ientos de la  D i rección de Jard í n  
Botán ico Mun ic ipa l .  

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 
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'l�'� ''· " Oficia l ía  Mayor de A d m i n istración y F inanzas 

PROCESO 04: ADMINISTRACIÓN CONTABLE DE INGRESOS 

Auxiliar A - Boletero 

(Opto. Administrativo) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Í l n i: � 
"------___:_________) 

f( � Prepara documentos de 
¡ Admin istración Contable j4 l_ de Ingresos. _j 

., 
Elabora Formulario de 
Recepción de Boletos y 
Rendición de Ingresos 

Dia rios 
( 1 )  

C uenla y guarda e l  
t>l d tnero recaudado en 

CaJa 
(2) 

1 Adjunta Formulario de 
Recepción de Boletos y 11 Ren� íci

_
ón de l

_
ngresos 

D1anos; y dmero 
recaudado a l Fólder ---- ---

(1) El Formulano de Recepción de B oletos y Rendición de '¡ 
I ngresos D iarios es una p lan i l la  Excel en la que se registra la 
venta de boletos y plant1nes o humus  (Abono orgán1co) 1 
durante el d ía ,  y t iene el  código N" 001 1 . SEDDEM- ¡ 
D J B . FORM-FRB R I D .  1 (2) El Auxi l iar A (Bo letero) guarda el d inero de la venta de boletos 
en caja ,  conjuntamente con e l  d inero de la venta de plant ines 1 
o humus (Abono orgán ico) .  

' (3) Las cop1as de Rec1bos de Caja  con código N" 0009. S E D D EM­
D J B . FORM-RC,  son generados en e l  P roceso 03,  por la venta 
de plant ines o humus (Abono orgánico) 

(4) E l  Com probante de Ingreso es u n  formular io contable con 
numeración correlativa. Se e labora u n  com probante por d ía, 
con e l  total de los 1ngresos (Venta d e  Bo letos y Plantines o 
H u m us) ,  es decir , en base a la Información de los Recibos de 
Caja y el Formulario de Recepc1ón de Boletos y Rendición de 
Ingresos D iarios 

Profesional B - De Apoyo 

(Opto. Administrativo) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Elabora proveído par� 
que las observaCiones 
sean subsanadas. 

_ _ _ _j �epos;tael di'ife70 j udado en la cuenta 
e l Jardín Botánico 
cipa ! en la I

-

nstitución 
F1nanc1era 

�o_ndtente . 
& 

--¡ 

1 
1 

__.-------J 

1 Adjunta � Fólder �on·-; 
Documentos. cop1a 

, de l  Com probante de
j

' L 
_

Dep�s1t� ·- _ 

, 
Reune y adJunta a 

Fólder con 
, Documentos, copias ¡ 1 de Recibos de Caja  , 
�----QL_�· 

'..�'\o;,� 
. · o � . . '.' ('t;lo ... 

· : · �� � ', .;_? {'fl 1:"' �=-

c:--ólder con 
_

:

cumentos 

Com probante de 
Depósito en orig ina l  y l4i 

COpia 
----------

V [Firma or ig ina
.
! y::¡ 

del Com probante de 1 
L. Depós1to . j 

abora e lrripnme --1 
Comprobante de 

Ingreso en _or_ íg 1na l  y 1 
COpla 

4) 
'f 

Adjunta a Fólder con 
Documentos el 

Comprobante de Ing reso 
en orig ina l y copia 

,.. 

E labora 
Comuntcación 

Interna 

Cajero 
( I nstitución 
Financiera 

Correspondiente) 

j D inero 
J
l 

L_�--� 
V 

Em ite Com probante 
de Depósito en 
or ig inal y copia. 

'1' 
Sel la y firm a el 

or ig inal y la copia del 1 

Com probante de 1 
Depósito 

V 

Arch iva Comprobante 
de D epósito or ig inal 

Jefe Opto. Administrativo 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Elabora una Nota 
indicando las 

observaciones, para que 
las mismas sean 
subsanadas 

A 

S i  

f�isa e l  Fólder con 1 

1 Documentos 1" 
A 

No 
r�lrma�om proban:--·¡ 
Ll ngreso e_n _onginal  

y copta 
-- --- __j 

0 
V 

[ - -Pág ina 1 DE 2 1 
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,�::·> ,/, Ofi cialía Mayor de A d m i n istración y F inanzas 

PROCESO 04 : ADMINISTRACIÓN CONTABLE DE INGRESOS 

Director Jardín Botánico Municipal 

e:; 

'f 

Revisa :ó lder con 1 
Documentos 1 

N o  

¡----_.,.!....._ __ , 1 Firma Com probante 
de I ngreso e_n or ig inal  1. 

y COpia .  
' 

g,  ?-1 observactones, para 
que las m 1sm as sean 

subsa¡g_d�. _ 

�-2-, 
"'v/ 

Jefe Opto. Administrativo 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

[- ----Fólder con 1 
il> Documentos 1 

�-...J 
�E labora proveido 

¡,. para el  arch1v0 del  
Fó lder con �cumentos. 

Profesional B - De Apoyo 
(Opto. Administrativo) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

¡-· -- ---

L Fólder con 
10> Documentos 

____...--- -......... 
, F 1n  
"---- ____ __/ 

, --- l 
¡..1 Arch iva Fólder con 1 

Documentos. 
1 

1 Pág i n a  2 DE 2 1 



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 1 DE 3 

SANTA C RUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTI DADES 

).\� 
CÓDIGO: DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 002.SEDDEM.MP-DBM 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
, ,  .. .  , .,N_, , ,.. MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 
:, \ '.rL\( 17  DI RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

¡ '  ...... "' ¡ \ ¡ i. ¡ ... i (¡ 
1 1 .AN EXOS Febrero 2013 

P ROCESO 04 ADM I N ISTRAC IÓN CONTABLE DE 
I NGRESOS 

Insumos: 1. Informe de Boletos vendidos. 

Responsable Actividad 
Auxiliar A - Boletero 1 .  Inicio. Prepara documentos de Admin istración 
[Dpto. Con table de Ingresos. 

2. Elabora Formulario de Recepción de Boletos y 
Rendición de Ingresos Diarios. 

Admin istrativo) 
[Dirección jardín 
Botánico Municipal) 3. Guarda dinero recaudado en caja. Cuenta 

dinero recaudado de caja para entregar a 

Profesion al B - De 
Apoyo 
(Dpto. 
A dmin istrativo) 
[Dirección  jardín 
Botánico Mun ici al 
Cajero 
[Institución 
Financiera 
correspondien te) 

Profesion al B [De Apoyo). 
4. Adjun ta Formulario de Recepción de Boletos y 

Rendición de Ingresos Diarios y dinero 
recaudado a Fólder con Documen tos. 

5. Remite Fólder con Documen tos a Profesional B 
(De Apoyo). 

NO TA 
a) El Form ulario de Recepción de Boletos y 

Rendición de Ingresos Diarios es una planilla 
Excel en la que se registra la ven ta de boletos y 
plan tines o humus (Abono orgán ico) duran te el 
día. 

b) En el paso 3, el A uxiliar A [Boletero) guarda el 
dinero de la venta de boletos en caja, 
conjun tamen te con el dinero de la ven ta de 

lan tines o humus Abono or án ico). 
6. Recibe Fólder con Documentos y dinero. 
7. Deposita dinero recaudado en cuen ta del 

jardín Botánico Municipal en la Institución 
Financiera correspondiente. 

8. Recibe el dinero recaudado de las ven tas 
diarias. 

9. Emite Comprobante de Depósito en original y 

copia del 

robante de 

Documento 
Generado 

o Formulario de 
Recepción de 
Boletos y 
Rendición de 
Ingresos Diarios 
- Paso 2. 
001 1 .SEDDEM­
DjB.FORM­
FRBRID 

o Ninguno. 

o Comproban te 
de Depósito en 
original y copia 
- Paso 9. 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificació 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 

Plazo 
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Profesion al B - De 
Apoyo 
(Dp to. 
Admin istrativo) 
(Dirección jardín 
Botán ico Mun icipal) 

Cajero 
(Institución 
Financiera 
corres ondiente 
Profesional B - De 
Apoyo 
(Dp to. 
Admin istrativo) 
(Dirección jardín 
Botánico Mun icipal) 

jefe Dpto. 
Admin istrativo 
{Dirección jardín 
Botán ico Municipal) 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 2 DE 3 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTIDADES 

CÓDIGO: DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 002.SEDDEM.MP-DBM 
EMPRESAS M U N IC IPALES 

MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 04 ADM I N I STRACIÓN CONTABLE DE 

I NGRESOS 

1 2. Recibe Comproban te de Depósito en original y o Ninguno. 
copia. 

1 3. Firma original y copia del Comproban te de 
Depósito. 

1 4. En trega original del Comprobante de Depósito 
al Cajero de Institución Financiera 
corres ondien te. 

1 5. Recibe Comprobante de Depósito original. o Ninguno. 
1 6. Arch iva Comprobante de Depósito original. 

1 7. Adjun ta a Fólder con Documentos copia del 
Comproba n te de Depósito. 

18. Reúne  y adjunta a Fólder con documen tos 
copias de Recibos de Caja. Las copias de 
Recibos de Caja son generados en el proceso 3 
por la ven ta de platines o humus (Abono 
orgánico).  

1 9. Elabora e imprime Comprobante de Ingreso en 
original y copia. El Comprobante de Ingreso es 
un formulario con table con numeración 
correlativa. Se elabora un comprobante por 
día, con el total de ingresos (Ven ta Boletos y 
Plan tines o Humus), es decir, en base a la 
información de los Recibos de Caja y el 
Formulario de Recepción de Boletos y 
Rendición  de Ingresos Diarios. 

20. Adju n ta a Fólder con Documen tos el 
Comproban te de Ingreso en original y copia. 

21 .  Elabora comunicación in terna. 
22. Remite Fólder con Documentos al jefe 

Departamen to Admin istrativo para su revisión 
irma. 

23. Recibe Fólder con Documen tos. 
24. Revisa los documentos. Si, existen 

observaciones indica al Profesion al B (De 
Apoyo) las mismas, a través de una nota para 

ue sean subsanadas. 

o Comprobante 
de Ingreso en 
original y copia 
- Paso 1 9. 

o Comunicación 
In terna - Paso 
21 .  

o Nota con 
observacione -
Paso 24. 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modifica 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Director jardín 
Botánico 
Mun icipal 

jefe Dpto. 
Admin istrativo 
(Dirección jardín 
Botán ico Municipal) 

Profesional B - De 
Apoyo 
(Dp to. 
Admin istrativo) 
(Dirección jardín 
Botánico Municipal) 

PRODUCTO 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 3 DE 3 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTI DADES 

CÓDIGO : DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 
E M PRESAS MUN IC IPALES 

002.SEDDEM.MP-DBM 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 04 ADMIN ISTRAC IÓN CONTABLE DE 

INGRESOS 

25. Remite Fólder con Documen tos a Profesional B 
(De Apoyo). 

26. Firma Comprobante de Ingreso en original y 
copia. 

2 7. Remite Fólder con Documentos a Director del 
jardín Botánico Municipal. 

28. Recibe Fólder con Documen tos. o Nota con 
29. Revisa los documentos. Si, 

observaciones, indica al jefe del 
Admin istrativo las mismas, a través 
nota, para que sean subsanadas. 

existen observaciones ­
Dpto. Paso 29. 

de una 

30. Firma Comproban te de Ingreso en original y 
copia. 

31. Remite Fólder con Documen tos a jefe Dpto. 
Admin istrativo de la Dirección del jardín 
Botán ico Municipal. 

32. Recibe Fólder con Documen tos. 
33. Elabora proveído indicando al Profesional B 

(De Apoyo) del Dpto. Admin istrativo de la 
Dirección jardín Botánico Municipal para el 
arch ivo del Fólder con Documentos. 

34. Remite Fólder con Documentos. 
35. Recibe Fólder con Documen tos. 
36. Fin- Archiva Fólder con Documen tos. 

o Proveído - Paso 
33. 

o Ninguno. 

PROCESO DE ADMINISTRACIÓN CONTABLE DE INGRESOS 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su mod · · 

según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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\i·'.r' GOBI ERNO AUTÓNOMO M UN IC IPAL DE  SANTA CRUZ DE  LA SI ERRA 
/ 

� �-Oüll.SEDDEM-DJ B . FORM-FRBRI-[)] 
PÁG I NA 1 DE 1 

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del  desempeño de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demás servidores 
púb l icos son responsables por los informes y documentos que suscriban.  

1 FORMULARIO DE RECEPCIÓN DE BOLETOS Y RENDICIÓN DE INGRESOS DIARIOS 1 

DATOS GENERALES 

Nombre 1 Boletero (a) : 

RECEPCIÓN DE BOLETOS Y RENDICIÓN DE INGRESOS DIARIOS 

ITEM 

Boletos de I ngreso 
U so de Parri l la 
Uso de Área de Campi ng 
U so de Aud i torio 
U so de Transporte 
Ven ta de Abono ( 1 )  
Venta de Abono (2) 
Ven ta de Plant ines - ---

TICKETS 
ENTREGADOS AL 
I N IC IO DEL DÍA 

DEL AL 

TOTAL 1 SON 

F IRMAS 

TICKETS 
ENTREGADOS EN EL 

TRANSCURSO DEL DÍA 
DEL AL 

TICKETS 
DEVUELTOS AL 
FINAL DEL DÍA 

DEL AL 

RENDICIÓN DE 
TICKETS 
VENTAS 

DEL AL 

\ CAJ ERO BOLETERO 
\ 

(51��·· . •  -
� C'> ·;e· _ o 

Formu lario N° :  1 1 

RECIBO 
N" CANTIDAD 1 PRECIO 1 TOTAL BS. 

o �- · � 
% � � %-

-

P laza 24 de septiembre ,  acera norte, Teléfono central 371 -5000 

" 1 .. C[-,J':) Casi l la Postal 754 - Fax (00591 3) 333 4635 E - Mai l :  hamscz@cotas.com.bo - www.gmsantacruz.gob.bo 

-� _ g �. Santa C ruz - Bol1v1a -!' � � ... 
.-?-, -y: � - -� � ('<> 

�k�� �Jr� 
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 

Y EMPRESAS MUN IC IPALES 
MAN UAL DE PROCEDIM I ENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
FORM U LARIO DE RECEPCIÓN DE BOLETOS Y 

RENDIC IÓN DE INGRESOS D IARIOS 

PÁGINA I DE I 

Código. 
002.SEDDEM.MP-DBM 

Febrero 2013 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar la cantidad de boletos entregados , boletos devueltos y rend ición 
de venta de boletos .  

Alcance:  Se ap l ica en l a  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gob ierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de la  S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  formu lar io :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  so lo se perm i te escrib i r  dentro de los recuadros acces ib les .  Este formu lario es un 
documento preestablecido y n umerado en el que se reg istra la cantidad de boletos entregados, boletos 
devueltos y rend ición de venta de boletos ,  especificando el número de serie de los talonarios de 
boletos y e l  monto en bol iv ianos . 

Emis ión : La emis ión de  este formu lar io será responsabi l i dad de l a  D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ic ipa l . 

Frecuencia : E l  formu lar io se l lenará de manera d iari a por e l/ los serv idor( es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
correspond iente (  S) de acuerdo a l  cump l im iento de sus fu nciones . 

Distribuc ión : La d istri buc ión de l  formu lario se hará en un  med io d ig ita l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l .  

Denom inación Ofic ia l : "Formu l ario de Recepción de Boletos y Rend ic ión de I ng resos Diarios" . 

Código Ofic ia l : 00 1 1 . SEDDEM-DJ B . FORM-FRBR ID  

Cód igo de Norma : Este formu lario pertenece a l  Manua l  de Proced im ientos de la  D i rección de Jard ín  
Botán ico Mun ici pa l . 

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 
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GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

11. ANEXOS 

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

B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 
C .  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

D .  FORMULARIOS DEL PROCESO 

GESTIÓN - 20 1 3  

1 c.) Di 1 
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P ROCESO 05: ALMACENAMIENTO DE BIENES PERECEDEROS Y/0 BIENES DE USO 

e I n icio ) 
V 

Recibe el bien 
perecedero y/o bien 

de USO. 

Archiva K<3rdex. 

Profesional B - Laboratorio 

Profesional B - Producción 

Profesional B - Curador Herbario 
( Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Almacena en e l  lugar ¡ 
designado para e l  1 

b ien perecedero y/o 
bien de uso. 

!-<G 

T RegiStra en el 
s istema informático la  

entrega del b ien 1 
perecedero y/o bien 

de USO. 

la- sistema informático. 
1 Registra en e l  

11> 

]' 
Acta de Recepción 

I nformática 
� 

perecedero y/o bien de 
uso en la cantidad 

requerida ,  a l  servidor 
público municipal 

solicitante. 

....!:... 
Firma Nota de 

E ntrega 

Archiva Nota de 
Entrega. • 

� Archiva Acta de 
Recepción 
Informática. 

l 

V 

e-�- ) 

Servidor P ú blico 

Municipal de la 

Dirección del Jardín 
Botánico Municipal 

Responsable del 

Bien Perecedero y/o 

Bien de Uso 

11>1 
" 

Firma Nota de 
E ntrega 

NOTAS: 
(1) El servidor públ ico mun icipal encargado del a lmacén, deberá 

cuidar los l ineamientos de manejo de stock, pr imeros en 
entrar primeros en sal ir  

(2) E l  Kárdex del  B ien Perecedero y/o Bien de Uso tiene e l  código 
N' 001 2 . S E DDEM-DJB. FORM-K 

(3) Cuando se rem ite la Nota de Entrega a l  servidor públ ico 
mun icipal de la D i rección del Jardín Botán ico M unicipal para 
firm ar, se entrega conjuntamente e l  bien perecedero y/o bien 
de uso La Nota de Entrega tiene el código N' 001 3 .SEDDEM­
DJB . FORM-NE . 

----¡� 1 

CPá-gi�a 1-c)E1- -] 
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Insumo 

Responsable 
Profesional B ­
Laboratorio 
Profesional B ­
Producción 
Profesional B ­
Curador de 
Herbario 
{Dpto. de 
Producción e 
Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 

Servidor Público 
Municipal de la 
Dirección del 
jardín Botán ico 
Mun icipal 
Responsable del 
Bien Perecedero 

o Bien de Uso. 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE PÁGINA 1 DE 2 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTIDADES 

Código. DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 
EMPRESAS M U N IC IPALES 

002 .SEDDEM.MP-DBM 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 
DI RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROC ESO 05 ALMAC ENAMIENTO DE B I E N ES 

PERECEDEROS Y/0 BIENES DE USO 

1 .  Acta de  Recepción ( Bien Perecedero y Bien de Uso). 

Actividad 

1 .  Inicio. Recibe e l  bien perecedero y jo bien de uso. 
2. Almacena en el lugar designado para el bien 

perecedero y jo bien de uso. 
3. Registra en el sistema informático la recepción de 

los bienes perecederos yjo bienes de uso, 
generando un A cta de Recepción Informática. 

4. En trega el bien perecedero y jo bien de uso en la 
can tidad requerida al servidor público municipal 
de la Dirección del jardín Botán ico Municipal 
responsable del bien perecedero y jo bien de uso. 

S. Arch iva A cta de Recepción Informática. 
6. Elabora kárdex del bien perecedero yjo bien de 

uso. 
7. Registra en el sistema informático la en trega del 

b ien perecedero y jo bien de uso bien. 
8. Arch iva Kárdex. 
9. Elabora Nota de En trega de bien perecedero y jo 

de uso. 
1 O. Firma Nota de En trega. 
1 1 . Remite Nota de En trega al servidor público 

municipal de la Dirección del jardín Botán ico 
Municipal responsable del bien perecedero yjo 
bien de uso. 

NO TA: 
a) En el paso 4, el servidor público mun icipal 

encargado del almacén, deberá cuidar los 
lineamien tos de manejo de stock, primero en 
en trar rimero en salir. 

Documento 
en erado 

o Acta de 
Recepción 
Informática ­
Paso 3. 

o Kárdex - Paso 
6. 
001 2.SEDDEM 
-DjB.FORM-K 

o Nota de 
En trega -
Paso 9. 
001 3.SEDDEM 
-DjB.FORM­
NE 

1 2. Recibe Nota de En trega. o Ninguno. 
1 2. Firma Nota de En trega y remite la misma al 

Profesional. 

Plazo 
1 día 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificac· · 

según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Profesional B -
Labora torio 
Profesional B -
Producción 
Profesional B -
Curador de 
Herbario 
{Dpto. de 
Producción e 
Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 

PRODUCTO 

MAN UAL DE PROCEDIM IENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS 
P ROCESO 05 ALMACENAMIENTO DE B I E N ES 

PERECEDEROS Y/0 BIENES DE USO 

13. Recibe Nota de  En trega. o Ninguno. 
14. Fin- Arch iva Nota de En trega. 

REGISTRO DE STOCK DEL BIEN PERECEDERO Y jO BIEN DE USO 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación 
según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación 

Febrero 2013 



GOB IERNO AUTÓNOMO MUN IC IPAL DE  SANTA CRUZ DE  LA S I ERRA 
\\ "'• ! 

L__ _ ___J � 0012 . SEDDEM-DJ B . FORM-K PÁG I NA 1 DE 1 

Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asig nados a su cargo  y Art.38: Los Profesiona les y demás servidores públ icos son responsables por los i nformes y documentos que suscriban.  

1 KÁRDEX DEL BIEN PERECEDERO Y/0 BIEN DE USO 
Kárdex N" 1 

II INFORMACIÓN GENERAL 

Bien Perecedero y/o B ien de U so : _ _  . .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  . . . .  

Método : · · · - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ·  

Cantidad de U n idades : - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - · - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - · - - - - - - - - · · - · · · · · · · - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ·  

fll KÁRDEX 

FECHA DETALLE ENTRADA SALIDA SALDO 
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Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Mun icipal de Santa C ruz de la S ierra , su ;%'�ncuentra regu lada según  
proced im ientos internos y su vigencia es vál ida a l  momento de su aR ación 

P laza 24 de septiembre ,  acera norte , Teléfono central 371 -5000 
Santa C ruz - Bol ivia ---
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GO BIERNO AUTONO MO MUNICIPAL DE 

PÁGINA I DE I 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTI DADES 
Código. DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 

¡A-ítJ.'tU .._., 'll:lt ti'� U. flY'tl. l\tU Y E M PRESAS MUN IC IPALES 
002 . SEDDEM . M P-DBM SA.NTACRUZ MANUAL DE PROCEDIM IENTOS � 0 \ !0 �  ' l 'cl l Hh Febrero 2013 

DI RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
KÁRDEX DEL B IEN  PERECEDERO Y/0 BIEN D E  USO 

Objetivo del  Form u lari o :  Reg istrar las entradas y sal idas del bien perecedero y/o bien de uso para 
tener un  contro l  de l  sa ldo de l b ien perecedero y/o bien de uso en a lmacén .  

Alcance: Se ap l ica en  l a  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de l a  S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  formulario :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  so lo se permi te escrib i r  dentro de los recuad ros acces ib les .  Este formu lario es un 
documento preestablecido en e l  que se reg istra 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 
púb l ico mun ic ipa l  sol ic itante, para mantener el contro l  del saldo en a lmacén . 

Emis ión : La emis ión de  este formu lar io será responsabi l i dad de la  D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ic ipa l .  

Frecuencia :  E l  formu l a rio se  l lenará cada vez que  e l/ los servidor(es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
so l ic i ten un bien perecedero y/o bien de uso. 

Distri bución : La d istri bución de l  formu lario se hará en un  med io d ig i ta l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l .  

Denom inación Ofic ia l : "Kárdex de l  B ien Perecedero y/o Bien de Uso . " .  

Cód igo Ofic ia l :  00 1 2 . SEDDEM-DJ B . FORM-K 

Código de Norm a :  Este formu l ario pertenece a l  Manua l  de Proced im ientos de la  D i rección de Jard í n  
Botán ico Mun ic ipa l .  

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 



GOB IERNO AUTÓNOMO MUN ICI PAL DE  SANTA CRUZ DE  LA SI ERRA 
L__ _ ____J� 0013 . SEDDEM-DJ B . FORM-NE  
PÁG I NA 1 DE 1 
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REFERENCIA - BIEN PERECEDERO Y/0 BIEN DE USO 

F I RMA Y SELLO 
RESPONSABLE DE ALMACÉN 



"�� 
l.cl @\t i-.1\ �c- 'üti"WI) b. H:O"t�<ttH SANTACRlJZ ) o \to �  Tono ... 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTI DADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS 

Y E M PRESAS MUN IC IPALES 
MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
NOTA DE ENTREGA 

PÁGINA 1 DE 1 

Cód igo. 
002 .SEDDEM . M P-DBM 

Febrero 2013 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar la  cantidad de bienes perecederos y/o b ienes de uso entregados 
al servidor púb l ico mun ic ipa l  sol icitante .  

Alcance : Se ap l ica en la  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de l a  S ierra . 

I nstrucc iones para l lenado del  form u lar io :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  so lo se perm i te escri b i r  dentro de los recuad ros acces ib les . 

Emis ión : La emis ión de este formu lario será responsabi l i dad de la  D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ici pa l . 

Frecuencia :  E l  formu lar io se l lenará cada vez q ue e l/ los serv idor(es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
so l icite un bien perecedero y/o bien de uso . 

Distri bución : La d istri bución de l  formu lario se hará en un  med io d ig ita l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l .  

Denomi nación Ofic i a l :  "Nota de Entrega" .  

Cód igo Ofic ia l : 00 1 3 . SEDDEM-DJB . FORM-N E 

Código de Norma: Este formu lar io pertenece al Manual de Proced im ientos de la  D i rección de Jard í n  
Botán ico Mun ic ipa l . 

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 



'-A NTACRUZ 
USo\tO S  'J'o DOS  

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

11. ANEXOS 

PROCESO 06 . REPRODUCCIÓN DE PLANTAS 
O RNAMENTALES 

B .  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 
C .  D ESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

GESTIÓN - 20 1 3  



61:' 
\::::" 

y , Ofic ia l ía  Mayor de A d m i n istración y F i n a nzas 

PROCESO 06 : REPRODUCCIÓN DE PLANTAS ORNAMENTALES 

Director Jardín 

Botánico Municipal 

�-----\, l I n icio _) 
� 

E labora 
Comun icación 

In terna instruyendo la 
cole_:�ón de g��� J 

� )� :;J� '?.-% 11' <; -q� (') � '¿, ��;-�_..1.� ��-0 � 
� � '¡ú...CJ e; '.{? o-
-0' �  � 
� <;;? � cp 

Jefe Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

�u n icación ___ ! 
� Interna 1 ��--� 

,-- - -· ---� 
1 

E labora un proveído 1 
instruyendo realizar 1 
la colecta ���j:s�J 

Profesional B -

Producción 

( Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación) 
(Dirección Jardín 

Botáni co Municipal) 

t---Comun ica�;�- � 
I nterna 1 

� 
7 

Co�rdina la

-

colecta 1 
de gajos .  ' 

E labora un proveído 
instruyendo real izar 
la  colecta de gajos 

Técnico B - Plantas 

Ornamentales 

Jardinero (Opto. de 

Producción e 
1 nvestigación) 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 
-+--

(Opto. de Producción e Investigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

�-Com�n 1cación - -� 
1>-j Interna 1 

l_ --------- ----J 
J Coord1na7a cale�; ,1 
' clasif1cactón y 1 a lmacenam 1ento de , los ga¡os ____j �;truye

_ 
ve

_ 
rt;�!r�ent; ;. 

rea l izar los 1 
roced tm 1entos que 1 

L__�g��____J 
{-

Lien=�:
_ 

a��: 
ga¡os 

---- ----- -

r- lntrodu:e a�--inv::ade;;l 1 el trasplante, ordenándolo k 
por espeoe. 1 

(1 ) "-------- -- --
T -¡ �aernega,-- 1 

fumigación , c __ o
_
ntrol de 1 plagas y fertihzac1ón 

según neceSidad de la 

l_ - ���e_.
_ -� 

[ NOTAS: 1 (1) La 

.

i ntroducción del trasplante al invernadero se
_ 
re

. 

a l iza e n  
coordinación con e l  Técnico B (P lantas Ornamentales) .  para 
colocar el m ismo en el orden establecidO por espec1e 

(2) El nego, fum JgacJón,  control de plagas y fertilización según l a  
necesidad de la especie, s e  real iza prev1a autonzación del 
Técn ico B (P lantas Ornamentales) 

l Pon�-erm 1nar las 1 F-J semi l las y registra la i L_�echa 
_ _j 

-
Después de 30 a�O 

L. dJas se real iz
_
a el ...,¡¿ 

trasplante 
"""' 

1 

/----- \ i>\_ ::______) 

--- ---- ___ __J 

�1 En4:�:::-::::::¡ 
1 las semillas . 
L_ --

" 
Aplica hormonas y ' coloca la s iembra en 

e l  horno de 
germ1nación 

1 L___Pág ina 1 DE 1 � 
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Insumas: 

Responsable 
Director  jardín 
Botánico Municipal  

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botánico Munici al 
Profesional B ­
Producción 
{Dp to. Producción e 
Investigación) 
{Dirección jardín 
Botánico Munici a l  
Técn ico B -Plantas 
Ornamentales 
{Dpto. Producción e 
Investigación ) 
{Dirección jardín 
Botán ico Munici al 
jardinero 
{Dpto. Producción e 
Investigación ) 
{Dirección jardín 
Botánico Municipal) 

PRODUCTO 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 1 DE 1 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
CÓDIGO: DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

EMPRESAS M U N IC IPALES 
002.SEDDEM.MP-DBM 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 06 REPRODUCCIÓN DE PLANTAS 

ORNAM ENTALES 

1. Comunicación InternajSemillas a colectar. 

Actividad Documento 
enerado 

l. Inicio. Instruye la colección de gajos, a través o 

de una comunicación in terna. 
Comunicación 
In terna - Paso 
1. 2. Remite comun icación in terna a jefe de Dpto. de 

Producción e Investigación. 

3. Recibe comunicación in terna, e instruye al o Proveído -
Profesional B {Producción) mediante proveído, Paso 3. 
realizar la colecta de gajos. 

4. Recibe comun icación in terna con proveído. 
5. Coordina con el Técn ico B {Plan tas 

Ornamen tales) realizar la colecta de gajos. 
6. Elabora proveído instruyendo realizar la 

colecta de gajos. 

o Proveído ­
Paso 6. 

7. Recibe instrucción y en coordinación con el o Ninguno. 
jardinero colecta, clasifica y almacena los 
gajos. 

8. Instruye al jardinero realizar los 
procedimien tos que siguen. 

9. Llena bolsa con gajos. o Ninguno. 
1 O. Pon e  a germinar la semilla y registra la fecha. 
1 1 . En 48 horas la siembra. 
12. Aplica hormonas y coloca en el horno de 

germinación. 
13.  Después de 30 a 60 días realiza el trasplan te. 
14. In troduce al invernadero el trasplan te, 

ordenándolo por especie, en coordinación con 
el Técn ico B {Plan tas Ornamentales) 

15. Fin- Realiza el riego, fumigación, control de 
plagas y fertilización según necesidad de la 
especie, previa autorización del Técn ico B 
Plan tas Ornamentales . 

PLANTA FORESTAL REPRODUCIDA 

Plazo 
1 día 

1 día 

2 días 

2-4 días 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada según 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 

• �·k . ' 
)$ ·  

r=1 • - . 
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Ofic ia l ía Mayor de A d m i n istración y F inanzas 

PROCESO 07: REPRODUCCIÓN DE PLANTAS FORESTALES 

Director Jardín 

Botánico Municipal 

( I n icio �\ "---�-_____) 
V 

1 Elabora 
Comunicación 1 

I nterna instruyendo la l 
colección de sem t l las ' -----

Jefe Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

Jcomun ica�� ,... 1 I nterna 

t.._ ______ _..---------

Profesional B -

Producción 

(Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación) 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

Técnico B - Forestal 

(Opto. de 

Producción e 
1 nvestigación) 

(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

---�-��---1 1 1 1 
i 

i I nstruye verbalmente ; 
realizar !os : 

proced im ientos que � 
Siguen 1 

�----�&�-----" 

' 1 1 l tmpta clastficaciOn y Comun icación j 1 Coordtna la colee:•
,
,

-� 
w¡ I nterna 1 l a lmacenamtento de !as 

semt l las L__________..._....--------�----..; semttlas 

V A 
lcoordJna e

. 
instruye l �;m-�n icación -l l real izar la colecta de � . I nterna l semt l las .  

.. _____ ..-----� ----. � 

Realiza la selección 
de las sem i l las 

germ t nadas 

" 

I nstruye verbalmente ' el trasplante de las 
sem i l las . 

Jardinero 
(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

1 Llena la bolsa con 
�� sustrato para semi l la .  

______ '! ----
Pone a germ tnar �as 

' semi l las y registra la 

L_ 

; 

fecha y cantidad 
sem brada · 

1 Llena la bolsa para 1!> 1 trasplante 
L __ __j 

tJ..QIAS: �-·· . La i n�roducción del traspl�nte al invernadero se realiza en 
: coordmación con el Técn1co 8 (Forestal) , para colocar e l  
1 mismo en et orden establecido por especie . ! (2)  El r iego, fum igac1ón ,  control de p lagas y fertilización según la  ! neces1dad de ta especie , se rea liza previa autorización del  LTécnico B (Forestal). 

·-------· 

• 1 qermmac1on .........---1 
'f �---- -·· - ' 1 ll. Regis

.

�ra e! porcentaje

. 

due 
germmaoón y fecha. al 

' térmmo de los cinco (5) 
d ías a treinta (30) d1as 

---�--�- ----

. Comun� v��;���-;!j 
' término de los cinco (5) ' 
, d ías a treinta (30) días, la 11 germinación o no. de las 

sem1l las 

1 I n troduce a�:�:-ader-J Ñ>'-1 el trasplante . ord�nándolo 
por espec1e. 

1 ( 1 ) 
L____ - --

Realiza el ne�l 
fumigación, control de 1 
plagas y fertilización ' 

según la neces1dad de ta 
espec1e 

�---ªL 
l' 1[ -... �����:�e e�e 1 

superv1venc1a 
después de l  

L.,_ trasplante 
V �---\ ¡_ F 1n  ) "--------------··---__../ 

�--��� DE 1--� 
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Insumo 

Responsable 
Director jardín 
Botán ico Mun icipal 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 
Profesional B -
Producción 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 
Técn ico B -
Forestal 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 
jardinero 
(Dpto. Producción 
e Investigación ) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

Técnico B -
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D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 07 REPRODUCCIÓN DE PLANTAS 

FORESTALES 

1.  Comunicación lnternajSemillas a colectar. 

Actividad 
l .  Inicio. Instruye la  colección de semillas, a través o 

de una  comunicación in terna. 
2. Remite comun icación in terna a jefe de Dpto. de 

Producción e Investigación. 

3. Recibe comunicación interna, e instruye al o 

Profesional B {Producción) median te proveído 
realizar la colecta de semillas. 

4. Recibe comun icación in terna con proveído. o 

5. Coordina con el Técnico B (Forestal) realizar la 
colecta de semillas. 

6. Elabora proveído instruyendo realizar la colecta 
de semillas. 

7. Recibe instrucción y en coordinación con el o 

jardinero colecta, limpia, clasifica y almacena 
las semillas 

8. Instruye al jardinero realizar los procedimien tos 
que siguen. 

9. Llena bolsa con sustrato para semillas. o 

J O. Pone a germinar las semillas y registra la fecha 
y can tidad sembrada. 

1 1 . Riega las semillas al menos durante cinco (S) 
días, pudiendo extenderse el riego a trein ta (30) 
días calendario o hasta la germinación 

12. Registra el porcen taje de germinación y fecha, al 
término de los cinco (S) días a trein ta (30) días. 

1 3. Comun ica al Técn ico B (Forestal), al término de 
los cinco (S) a treinta (30) días la germinación o 
no, de las semillas. 

14. Toma conocimiento sobre la germinación de las o 

Documento 
generado 

Comunicación 
In terno - Paso 
1 .  

Proveído -
Paso 3. 

Proveído -
Paso 6. 

Ninguno. 

Ninguno. 

� 
1n2 
p 

Ningung/ / 
.#' / 

Plazo 
1 día 

1 - 4 días 

1 - 4 días 

1 - 4 díaJ 

�ó >,'.)\\{.1\i J'í:.r;ifi._r·om ��11r 
(Jc\llel �� sot�"1 101n 

De acuerdo a 
Cantidad 

S - 30 días 

� �' G61n 
0 �safl t. '"r¡,iCI�a\ �e . �¡ � 

· \Jiunlcl 
1r¡,c ��� opotanicO 
,, 1n 

1 - 1 S días 

� 
Gut 

1().\,• 

�·;;:.,:�; 

V 
ez 

C.llll 
�\ 

Este documento es controlado or el Gobierno Autónomo Munici al de Santa Cruz de la Sierra; su modilftación se encuentra regulada según p p 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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PROCESO 07 REPRODUCCIÓN DE PLANTAS 

FORESTALES 

Forestal semillas. 
(Dpto. Producción 15. Realiza la selección de las semillas germinadas. 
e Investigación) 1 6. Instruye el trasplante de las semillas al 
(Dirección jardín jardinero. 
Botán ico 
Mun icipal) 
jardinero 1 7. Llena la bolsa para trasplante. o Ninguno. De acuerdo a 
(Dpto. Producción 18. In troduce al  invernadero el trasplan te, Cantidad 
e Investigación ) ordenándolo por especie de planta forestal, en 1 - 1 5 días 
{Dirección jardín coordinación con el Técn ico B {Forestal). 
Botán ico 1 9. Realiza el riego, fumigación, con trol de plagas y 
Mun icipal) fertilización según necesidad de la especie, 

previa autorización del Técn ico B (Forestal). 
20. Fin - Registra el porcentaje de supervivencia 

después del trasplan te. 

PRODUCTO PLANTA FORESTAL REPRODUCIDA 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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''• Oficia l ía Mayor de A dmi n i stración y F inanzas 

PROCESO 08 : COLECTA Y READECUACIÓN DE ESPECIES INTRODUCIDAS AL J BM 

Profesional B - Curador Herbario 

(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

�CÍO l 

1 IOrgamza e l  equtpo [ 
de trabajo para el 1 '� 
viaje de colecta. 

( 1 ) 

1 Prepara los instrumentos ¡· 
y herramientas 
necesarias para 1 

efectivizar el viaJe

.

_j' 
( 1 )  

Elabora Comunicación ; 
I nterna solicitando ' 

a utorización para la 
colecta y readecuación de 

especies 

nsrn1ye continuar con 
las actividades para dar 

curso a la colecta y 
readecuación de 

especies 
(1) 

�bora Comu.n icación Interna sollc1tando 

���r�ri:����n cJ:�r:e�i��;o� 1 

[�4 

(1) Las act iv idades necesarias para dar  curso a la colecta y 
readecuación de especies vivas, la organ 1zación del equipo de 
trabajo, y la preparación de los instrumentos y herram1entas 
para efectivizar e l  v iaje. son real izadas en coord inación y con 
la ayuda del  Técnico B (Herbario) del Dpto. de P roducción e 
Investigación . (2) El Form ular io de Sol icttud y Autorización de Viaje pertenece al 
Reglamento de Pasajes, Viáticos y Est ipendios y t iene e l  
cód igo N' 027. GAMSCS. FORM-FSAV. (3) El Form u lario de Autonzactón de Uso de Vehículo para 
Colecta tiene el cód tgo N' 001 4 . S E D D EM-DJB FORM­
FAUVC 

(4) E l  vtaje es real izado junto a l  Técnico B ( Herbano) y durante el 
mismo se colecta como m í n i m o  tres (3) m u estras, se toma 
datos geográficos con GPS y se as igna u n  código colector 

Comun icación----¡ 
I nterna � 

Llena Formula no de 
Sol icitud y Autorización . 
de Viaje: y Formulario de 1 
Autorización de Uso de 
Vehículo para Colecta . 

,--- l Instruye v

. 

erbalmen
.
tej 

la toma de datos 

_A. ____ _ ¡R;,;:;,;;; el vtaje y 1 1 colecta m uestras r 
fért t les (flor o fruto) 

(4) 

CJ 
"V 

1 Llena 
_
e l formulario de 

Rendiaón de Cuentas e 

Jefe Opto. Producción e I nvestigación 
(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

'------

�-E
-
Ia
-
bo
-
ra
-pr��ido 

nstr�y
.
endo iniciar con la 

act1v1dad de colecta y 
readecuac1ón de �e

_
c
_
•es ____ � 

1 Comunicación b,l _ l n t�rna 
<.....J Formu lano 

_
de Solic�tud y 

Autonzac1ón de V1aje 
(2) 

Vehículo para Colecta 1 
( 3 ) . -- - -·-

1 

.............._ ___ .......... .......-----------._J 

I nstruye reahzar la  
colecta y 

readecuación de 
espectes 

Forrnu la;:ic; de Rend:J"ción 
. de Cuentas e I nforme de ¡,....; V1ajes 
' ----------'-------� 

--4 

Revisa la información >j y coloca su visto 
bueno 

Revisa la  i nformación 
y coloca su v isto 

bueno . 

Formulario de Solic�t�� 
Autorización de ViaJe 
,---1 Formulario de 

' ReVisa el form ulano 
1 de Rendición de 

¡¡,.llcuenta
. 

s e Informe de 
V tajes y coloca su 

vtsto bueno. 

... 

Director Jardín Botánico Municipal 

�--c;;�-;;n�cació�
. .. 1 1 

I nterna -· . 1 
l jFormulario de Solicitud y J ' AutonzaCión de V1aje 

1 1 Fonnulano de 
� Autorización de Uso de 

Vehiculo para Colecta 

�r¡�
.

de Rendi:Jión 
;e. l  de Cuentas e Informe de ! ViaJeS 1 --

.._______ ___ .....--

J. �utoriza la colecta y 
readecuación de L __ _es�: i�s __ _j 

" 
Elabora Comunicación 
I nterna autorizando la 1 colecta y read�cu

.
ación de 

espec1es 

Autoriza el Formulario de 
Sol iCitud y Autorización 
de Viaje; y Formulario de 
Autorización de Uso de 
Vehículo para Colecta . 

�.Autoriza 

.

e l

.

·form ular io 
_ de Rendtción de 

Cuentas e Informe de 
V taJeS 

'f' 
eaHza tos 

procedimien­
tos según el 
RE-Pasajes, 
Viáticos y 
ioendios 
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PROCESO 08: COLECTA Y READECUACIÓN DE ESPECIES INTRODUCIDAS AL J BM 

Técnico B- H erbario 

(Opto. de Producción e 1 nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

CJ 
T [-Toma manua lme�te ¡ los datos de campo y 

ecología de los 
L. especim ene� 

CJ� 
!Úrd�-�a l;s �p;���-;-1 

vegeta les fért t l es 1-4 
secadas en paquetes 

1 de caja de cartón. 

��-. 1 ) 
'.... . .-/ 

"' I nternacionales de 
Preservación de 

Espedes 5 
., l.nstruye verbaTme� 

lo que �e re� l �zará a J cont1nuac1on y 
entrega lo colectado 1 l_ _.(§L__ ..:J 

1 Reg:stra en eflil5;Jo 
de control de 1 mate

. 

r iales todas las ..,.. 
1 e species y el dato de 
L ___ campo __ 

:----- -�-

(_:::�� 
'? 't:íaoora et:queta en 

!a parte i nferior 
derecha de la 

cartul ina de 
cedutosa 

Auxiliar A- Herbario 

(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

1 Introduce las prens� 1 en una estufa (cajó� ) ,  1 
para el secado de 1 l mat�;t�l_j 

Rrep�ra---;;,uestras en! 
riódicos entre cartones 

�• y láminas de alumm1o, 1 conservando e l  código 

L colector 

1 Pega las muestras en 
1 cartul ina de :4(. 1 cedulosa de 42 x 29 j 

cm ___ ¡ 

-1 
¡,., M uestras 

\Adjunta a 1; cartu l ina 1 j con et1queta la 1 1 extcata 1 ( 1 0 ) J L _____ _ 

1 1 
L. 

____ V_ 

1 M uestr:l 
��____j 

¡�a e n e 
herbario la cartulina . 

�· con etiqueta que 1 
1 incluye la exicata. 1 1 (1 1)_ 

f- Reg:s\ra en-¡;¡----; 1 sistem a los datos de 
� campo, especies y 

et iquetas elaboradas 
1 2  
V e F i n  J 

Jefe Opto. de 

Producción e 

I nvestigación 
(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

() 
'W 1 M uestra� 

l� 
__ l._ __ _  , 

I nstruye real izar las 
acciones que siguen. 

Profesional B- Curador Herbario 
(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

� Muestras 1 
l.___� 

' I nstruye verbalm ente 
1 rea l izar la� acciones 
1 que s1guen 

11 Estud:a las muestras 1 
.._ para determ1nar su , 1 fam : l ta, género y 

J L._ _e�e..:'_':__ 

L:mlna su fa�i l i
.
a,  

ero y espec1e 
(9) 

' N OTAS: =-_:] (5) De acuerdo a Normas I nternacionales de Preservación de l Espec1es. a cada una de las especies se les realiza cortes 1 ' especiales para que se preserven y no se deterioren hasta 
l legar a l  laboratorio ,  luego se las coloca en presa botánica 

(6) Al regresar de l  v iaje, e l  Técnico B (Herbario)  entrega lo ll colectado a l  Auxiliar A (Herbano). por su parte el Profesional B 
, ( Curador Herbano} real iza las actividades correspondientes 

para la  rendic ión de cuentas e informe de v1ajes 
(7) E sta activ idad es realizada en coord inac1ón y con la ayuda del 

Técn1co B ( H erbario ) .  E l  proceso de secado tiene una 
duración de dos (2) a qu :nce ( 1 5) días dependiendo del  
m aterial y grosor de la muestra 

(8) Esta acttv 1dad es realizada en coordinación y con la ayuda del  
Técn tco B ( Herbario) . 

(9) E n  caso de que no se pueda determ :nar la familia, género y 
especie de la m u estra, se rea liza el escaneo de la m isma y se 
envía a un experto en e l  i nterior o exterior del país .  

( 1 0)La exicata, es aquella especie vegetal fértil que pasó por todo 
el  proceso desde la colecta hasta el  montado de las especies 
en cartu l ina ,  quedando l istas para ser almacenadas en el  
herbar io del  Jard ín Botánico Municipal 

( 1 1  )E l  archivo del herbario debe ser de madera con div isiones que 
permitan guardar las exicatas. 

( 1 2 )E I  reg istro se realiza verificando si todas las espec1es 
colectadas han sido registradas. En caso de no estar 
registrada alguna especie, lo realiza 
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lnsumos: 

Responsable 

Profesional B -
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botánico 
Municipal) 
Director jardín 
Botánico Municipal 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

Profesional B -
Curador Herbario 
{Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 

GO BIERNO AUTÓNO MO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 1 DE 5 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
CÓDIGO : DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 002.SEDDEM .MP-DBM 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
MANUAL DE PROCEDI M I ENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 
1 1 .AN EXOS Febrero 2013 

P ROCESO 08 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPEC I ES I NTRODUCI DAS AL JBM 

1. Levantamiento de línea base y datos de colecta previa. 

Actividad 
l. Inicio. Realiza levantamien to de línea base y o 

datos de colecta previa, definiendo para ello el 
lugar, región y especímenes de in terés a ser 
colectados. 

Documento 
11_enerado 

Levantamiento 
de línea base y 
datos de 
colecta previa -
Paso 1 .  2 .  Elabora comunicación in terna solicitando 

au torización para la colecta y readecuación de 
especies. 

3. Remite comun icación in terna y levantamiento 
de línea base y datos de colecta previa al jefe 
Dpto. de Producción e Investigación. 

o Comun icación 
In terna - Paso 
2. 

4. Recibe comun icación in terna y levantamien to o Ninguno. 
de línea base y datos de colecta previa. 

5. Revisa la información y coloca su visto bueno. 
6. Remite comunicación in terna y levantamien to 

de línea base y datos de colecta previa al 
Director del jardín Botán ico Mun icipal. 

7. Recibe comunicación in terna y levantamien to o 

de línea base y datos de colecta. 
8. A u toriza la colecta y readecuación de especies. 
9. Elabora comunicación in terna autorizando la 

colecta y readecuación de especies. 
J O. Remite al jefe Dpto. de Producción e 

Investi,qación. 
1 1 . Recibe comunicación in terna, levantamien to o 

de línea base y datos de colecta, autorizando 
la colecta y readecuación de especies. 

12. Elabora proveído instruyendo al Profesional B 
{Curador Herbario) in iciar con actividad de 
colecta y readecuación de especies. 

1 3. Remite proveído al Profesional B {Curador 
Herbario). 

Comun icación 
In terna - Paso 
9. 

Proveído - Paso 
1 2. 

Comun icación 
In terna - Paso 
1 7. 

1 4. Toma conocimiento sobre la autorización e o 

instruye al Técn ico B {Herbario) con tin uar con 
las actividades para dar curso a la colecta y 
readecuación de especies. o Formulario de 

Solicitud/ 1 5. Organiza el equipo de trabajo para el viaje de 
colecta. 

Plazo 
1 -5 días 

1 -5 días 

1 -5 días 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su �cación se �Jn!��entra r; a según 

ario � e aar qomez 
"H �� 

procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Municipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

Director jardín 
Botán ico Municipal 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botánico 
Mun ici al 
Profesional B ­
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
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SECRETARIA DE ENTI DADES 
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D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 
1 1 .AN EXOS Febrero 2013 

P ROCESO 08 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPEC I ES I NTRODUCI DAS AL JBM 

1 6. Prepara los instrumen tos y herramien tas 
necesarias para efectivizar el viaje. 

1 7. Elabora comun icación in terna solicitando 
a utorización para viajar y para el uso del 
veh ículo. 

18. Llena Formulario de Solicitud y Autorización 
de Viaje; y Formulario de Autorización de Uso 
de Veh ículo para Colecta. 

NO TA: 
Los pasos 1 4, 15 y 1 6  son realizados en 
coordinación y con la ayuda del Técn ico B 
(Herbario) del Dpto. de Producción e 
Investí ación. 

Autorización de 
Viaje - Paso 1 8. 
02 7. GAMSCS.FO 
RM-FSA V 

o Formulario de 
Autorización de 
Uso de Veh ículo 
para Colecta ­
Paso 1 8. 
001 4.SEDDEM­
DjB.FORM­
FA UVC 

1 9. Recibe comun icación in terna y Formulario de o Ninguno. 
Solicitud y A u torización de Viaje; y Formulario 
de A utorización de Uso de Vehículo para 
Colecta. 

20. Revisa información y coloca su visto bueno. 
21 .  Remite comunicación in terna al Director del 

jardín Botán ico Munici al. 
22. A u toriza el Formulario de Solicitud y o Ninguno. 

A u torización de Viaje; y Formulario de 
A u torización de Uso de Vehículo para Colecta. 

23. Remite Form ulario de Solicitud y Autorización 
de Viaje; y Form ulario de Autorización de Uso 
de Veh ículo para Colecta al jefe Dpto. 
Producción e Investí ación. 

24. Recibe Formulario de Solicitud y Autorización o Ninguno. 
de Viaje; y Formulario de Autorización de Uso 
de Vehículo para Colecta. 

25. Instruye realizar la colecta y readecuación de 
especies al Profesional B (Curador Herbario). 

26. Realiza el viaje. o Ninguno. 
2 7. Colecta m uestras fértiles (flor o fruto), 

durante el viaje realizado. Colecta mínimo tres 
(3) m uestras y toma datos geográficos con 
GPS, asignando código colector. 

28. lnstru e al Técnico B Herbario la toma de 

1 día 

2-4 días 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su mo 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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DI RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 
1 1 .AN EXOS Febrero 2013 

PROCESO 08 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPEC I ES I NTRODUCIDAS AL JBM 

Municipal) datos. 
Técn ico B ­
Herbario 

29. Toma manualmen te datos de campo y o Ninguno. 
ecología de los especimenes. 

(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

30. Realiza el procedimien to de acuerdo a Normas 
In ternacionales de preservación de Especies a 
cada una  de las especies recolectadas, 
realizan do cortes especiales para que sea 
preservada y no se deteriore hasta llegar al 
laboratorio, luego se coloca en presa botánica. 

31 .  Una vez vuelve del viaje, en trega lo colectado 
al A uxiliar A (Herbario), e instruye lo que 
realizará. 

Profesional B ­
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

32. Llena el Formulario de Rendición de Cuen tas e o Formulario 
Inform e  de Viajes en un plazo no mayor a 5 
días. 

33. Remite el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Inform e  de Viajes al jefe Dpto. Producción e 
Investigación para que de su visto bueno. 

Rendición de 
Cuentas e 
Informe de 
Viajes - Paso 
31 .  
030. CAMSCS.FO 
RM-RCIV 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

34. Recibe el Formulario de Rendición de Cuentas o Ninguno. 
e Informe de Viajes. 

Director jardín 
Botán ico Municipal 

35.  Revisa el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Informe de Viajes y coloca su visto bueno. 

36. Remite el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Informe de Viajes Director del jardín 
Botán ico Mun icipal. 

3 7. A u toriza el Formulario de Rendición de o Ninguno. 
Cuen tas e Informe de Viajes. 

38. Se realiza los procedimien tos según el 
Reglamen to de Pasajes, Viá ticos y Estipendios 
para la rendición de cuen tas e informe de 
viajes. 

A uxiliar A - 39. Prepara muestras en periódicos en tre o Ninguno. 
Herbario cartones y láminas de alumin io, conservando 
(Dpto. Producción el código del colector. 
e Investigación) 40. In troduce las prensas en una estufa (cajón), 
(Dirección jardín para el secado de material. El proceso de 
Botán ico secado tiene una duración de 2 a 1 5  días 

2-4 días 

1 -5 días 

1 día 

1 -1 5 días 
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Técnico B ­
Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun ici al  
Profesional B ­
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

A uxiliar A -
Herbario 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL D E  
SANTA CRUZ D E  LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
MAN UAL DE PROCEDIM IENTOS 

D I RECC IÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 
1 1 .AN EXOS 

P ROCESO 08 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPEC I ES I NTRODUCI DAS AL JBM 

muestra. 
41.  In troduce las muestras al freezer durante dos 

(2) días. 
42. Comun ica verbalmente al Técnico B 

(Herbario) que se realizaron todas las 
acciones instruidas. 

NO TA: 
a) Los pasos 40 y 41 son realizados en 

coordinación y con la ayuda del Técn ico B 
(Herbario) del Dpto. de Producción e 
Investí ación. 

43. Registra en el libro de con trol de materiales o Ninguno. 
todas las especies y el dato de campo. 

44. Ordena las especies vegetales fértiles secadas 
en paquetes de caja de cartón. 

45. Asigna man ualmente en las cajas de cartón:  
Código colector. 

46. Envía todo lo realizado al jefe Dpto. 
Producción e Investí ación. 

4 7. Recibe las m uestras. 
48. Instruye realizar las acciones que siguen. 

o Ninguno. 

49. Recibe todo lo realizado hasta este paso. o Ninguno. 
50. Estudia las muestras, para determinar su 

familia, género y especie. 
51 .  Determina su familia, género y especie. 
52. Instruye al A uxiliar A (Herbario) realizar las 

acciones que siguen. 

NO TA: 
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 envía a un 
ex erto en el in terior o exterior del aís. 

53. Pega las muestras en cartulina de cedulosa de 
42 X 29 cm. 

PÁGINA 4 DE 5 

CÓDIGO: 
002.SEDDEM . MP-DBM 

Febrero 2013 

Con tinuamen te 

Continuamente 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierr; , suJlm!!lf1i1'Jeae:¡{J[J_ 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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{Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 

Botán ico 
Mun icipal) 
Técn ico B ­
Herbario 
{Dp to. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 
A uxiliar A ­
Herbario 
{Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

Técnico B ­
Herbario 
{Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTI DADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

E M PRESAS M U N I C I PALES 
MAN UAL DE PROCEDIM IENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 
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PROCESO 08 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPECIES I NTRODUCIDAS AL JBM 

54. Pasa las m uestras a l  Técnico B {Herbario) 
para que se con tin úe con el proceso. 

55. Elabora etiqueta en la parte inferior derecha o Ninguno. 
de la cartulina de cedulosa. 

56. En trega cartulina con etiqueta para su 
arch ivo al A uxiliar A {Herbario). 

5 7. Recibe cartulina con etiqueta para su arch ivo. o Ninguno. 
58. A djun ta a la cartulina con etiqueta la exicata. 
59. A rchiva en el arch ivo del herbario la cartulina 

con etiqueta que incluye la exicata. El arch ivo 
del herbario debe ser de madera con divisiones 
que perm itan guardar las exicatas. 

60. Comun ica verbalmen te al Técn ico B 
{Herbario) el arch ivo de la cartulina con 
etiqueta que incluye la exicata. 

NO TA: 
a) La exica ta, es aquella especie vegetal fértil que 

pasó por todo el proceso desde la colecta hasta 
el montado de las especies en cartulina, 
quedando listas para ser almacenadas en el 
herbario del jardín Botánico Municipal. 

61.  Fin- Registra en el sistema los datos de campo, o 

especies y etiquetas elaboradas, verificando si 
todas las especies colectadas han sido 
registradas. En caso de no estar registrada 
alguna especie lo realiza. 

Informe 
Mensual. 

PÁGINA S DE S 

CÓDIGO : 
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Continuamente 

Continuamente 

Continuamente 

PRODUCTO EX/CA TA EN EL ARCHIVO DEL HERBARIO DEL JARDÍN BOTÁNICO MUNICIPAL Y 
REGISTRADA EN EL SISTEMA 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; s 

procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. L-----... 
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Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asig nados a su carg o  y Art.38: Los Profes iona les y demás servidores públ icos son responsables por los informes y documentos que suscriban.  

1 FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN DE USO DE VEHÍCULO PARA COLECTA 
Autorización N°: ._l _____ _. 

I NFORMACIÓN DEL SOLIC ITANTE 

Nombre (s) y Ape l l idos :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 
Cargo que Ocu pa : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

C . I . : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .Fecha : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Hora : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 
I NFORMACIÓN SOBRE EL VEHÍCULO 

Placa N°: Marca :  

Modelo : 

Horarios de Uso del Veh ícu lo : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 
D ías de Uso del Veh ícu lo : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

JUSTIF ICAC ION POR EL USO DEL VEHÍCULO 

F IRMAS 

F IRMA Y SELLO F IRMA Y SELLO 
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL VEHÍCULO SECRETARIA DE U N I DADES DESCONCENTRADAS 

Este documento es controlado por e l  Gobierno Autónomo Mun icipal de Santa Cruz de la S ierra , su mod ificació s 
proced im ientos i nternos y su vigencia es vál ida al momento de su aprobaci · 

Plaza 24 de septiembre ,  acera norte, Te léfono central 371 -5000 
L__----------·-------�sa.nta Cruz - Bolivia 
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SECRETARIA DE ENTIDADES 

Código. DESCON C ENTRADAS , DESCENTRALIZADAS 
Y EMPRESAS MUN IC IPALES 

002.SEDDEM . MP-DBM 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 
Febrero 2013 

DI RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
FORM U LARIO D E  AUTORIZAC IÓN DE USO DE VEHÍC U LO PARA COLECTA 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar la autorización de uso de veh ícu lo para la colecta de especies . 

Alcance: Se ap l ica en l a  D i recc ión de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de l a  S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  form u lar io :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  so lo se permite escri b i r  dentro de los recuadros accesib les .  Este formu l ario se l lenará 
con todos los d atos requer idos ,  especificando fecha y hora de so l ic i tud , horarios y d ías de uso de l  
veh ícu lo ,  además de su correspond iente j ustif icación por e l uso de l  mismo.  

Emis ión : La emis ión de este formu la rio será responsab i l idad de la D i rección de Jard í n  Botán ico 
Mun ic ipa l . 

Frecuenci a :  E l  formu l a rio se l l enará cada vez que el/ los serv idor(es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
tenga(n )  la necesidad de ut i l izar e l  veh ícu lo para la  colecta de especies . 

Distri bució n :  La d istri buc ión de l  formu lario se hará en un  med io d ig i ta l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manua l . 

Denomi nación Ofic i a l :  "Formu lar io de Autorización de Uso de Veh ícu lo para Colecta" .  

Cód igo Ofic ia l : 00 1 4 . SEDDEM-DJB . FORM-FAUVC 

Código de Norma:  Este formu lar io pertenece al Manua l  de Proced im ientos de la  D i rección de Jard ín  
Botán ico . 

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 . 59 x 27 .94) 

Color:  B lanco 
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PROCESO 09 : COLECTA Y READECUACIÓN DE ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL J BM 

Profesional B - Curador Herbario 

(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

�-- - -\ I n icio ) 
'!' 

:eahza levantamiento de 
l inea base y datos de 

colecta previa, definiendo 
e l  lugar. región y 

especímenes de interés a 
ser colectados . 

Organ iza el equipo 1 de trabajo para e l  j viaje de colecta 
L ( 1 ) 

.. 
1-41 

�ora Comunicación 1 l I nterna s
_�
lidtando 1 � autonzac1on para la •1 ! colecta y reade�uación de 

espec1es v1vas . . 

¡ lnstru�e contmuar con 1 ·¡ las act1v1dades para dar 
, curso a la colecta y � readecuac1ón de especies 1 
L_ V

�
IV
1�
as _

_
_ __, 

r------- -
1 Elabora Comu111cación 
1 I nterna sol icrtando ,l>ll autorización para viaíar y �· 
pa ra e l uso del vehículo . �-_________j 

V 

( 1) Las actividades necesarias para dar curso a la colecta y 
readecuación de especies vivas, la organ ización del equipo de 
trabajo; y la preparación de los instrum entos y herram ientas 
para efectiviz

.

ar e l  viaje ,  son real izadas en coordinación y con 1 
la ayuda del Técn1co B ( Herbario ) del Dpto. de P roducción e 
I nvestigaCión 

(2) E l  Formu lario de Sol icitud y Autonzación de V1a¡e pertenece a l l 
Reglamento de Pasajes, Viaticos y Estipendios y t 1ene el [ 
código N° 027 GAMSCS.FORM-FSAV 1 (3) El Form ulano de Autorización de Uso de Vehículo para 1. 
Colecta t 1ene e l  código N• 001 4 SEDDEM-DJB . FORM­
FAUVC. 

(4) E l  v 1aje es real izado junto a l  Técn1co B (Herbario) y du rante ei J 
m ismo se colecta com o  mín imo tres (3) m uestras, se toma 1 
datos geogréficos con GPS y se asigna un código colector. J 

�m u n icación 

L�tema 

i Llena Formulario de 1 
1 Solici�ud y Autorización � de Via¡e; y Formulario de 1 Autorización de Uso de 1 Vehículo para Colecta 

ll I nstruye verbalmente 1 l la toma de datos. 1 
L_ ____ T __ _j 

1 Real iza el viaje y 1 colecta m uestras 1 fért i les (f lor o fruto) 
(4) 

V 
� 

1"1 

Llena el formulan-:-:-l 
Rendición de Cue;;¡a

_
s
_ 
e 1 

l nfonne de Viajes en un 
plazo no mayor a 5 di as. 

Jefe Opto. Producción e Investigación 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Elabora proveido 
Instruyendo in1ciar con la 

; actividad de colecta y ! readecuación de especies 
v1vas 

¡-:::--�- .-1 1 Comun 1caC10n 
Jo I nterna ! lJ Formulario de Solicit�d Yl 

Autorización de ViaJe 
(2) 

1 �1ano ae � 1 Autorización de Uso de 1 1 Vehículo para Colecta 

��___; 

�truye realiza� ;� 
colecta y 

1 readecuación de L--=:_pecies vivas 

' j� 
·f���ia��de Re�ción 1 
de Cuentas e Informe de 1 

Viajes t 
-� 

�a la infor

. 

�ación 
aloca su v1sto 

bueno 

llr---;����� I nterna 
1 1 Levantam iento de 

l inea base y datos de 
colecta previa 

,---------------. 1 Rev1sa la i nformación 
� y coloca su visto 

1 bueno 

r-=-·- -Formulario de Sol icitud y l Autorización de Viaje 
Fonnulario de '---i Autonzación de Uso de 

1 
--------

r RéVIsaefformulano 
1 de Rendición de 

.,.1 Cuentas e I nforme de 
1 Viajes y coloca su 

visto bueno 

Director Jardín Botánico Mun icipal 

Comunicación 
I nterna !Levantam iento de ¡ l inea base y datos de l colecta pre� 1 

----·-------·� 

Comun icación 
I nterna ,-'¡1 Formul�rio de Solic�ud y 

Autonzación de V1a¡e 

1 Formulario de � Autorización de Uso de 
Veh ículo para Colecta i 

l._�-.J 

Formulario de RendiCión ,.1 de Cuent��
a
�
e
�forme de 

¡;utoriza la colecta y 
tp...; readecuación de 

especies vivas. 

.., 
Elabora Comunicación 

1 Interna autorizando la 
colecta y readecuación de 

espeCies vivas 

' Autonza el Fonnulario d;l 
1 SoliCitud y Autorizació�

. 
1 

de VIaje: y Formulario de 
Autorización de Uso de 
Vehículo para Colecta . 

fA�tonza e l  form ulario ¡..l de Rendición de 
Cuentas e I nforme de 

Viajes. 

'!1' �·¡as 
procedimien­
tos según el 
RE-Pasajes . 

l Pág ina  1 DE� 
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PROCESO 09 : COLECTA Y READECUACIÓN DE ESPECIES VIVAS INTRODUCIDAS AL J BM 

Técnico B- Herbario 

( Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

CJ 
,--- '1f . 1 Toma manualmen]e 

los datos de campo y 
1 ecologia de los Lspectmenes. 

,. 
' 

1 Real iza la s iembra en 
un l ugar específico. 

( 
\.._ 

'1' 

_y___" �
F in  ) 

¡-j Realiza la extracción de ��r¡.i espécimen y según el tipo , j de colecta se coloca
_
ra en 1 

; cajas plásticas j 

� ' 2 . V 

¡-
-

�abara p laca . 
1 ! 

["""� 1 Espera un periodo de  
ii><l prend im iento o 

1 
1 germrnación.  

'V 
Coloca las especies 

r vegeta les fért i les e n  
una bolsa negra y las 

envía a l  vivero. 

1' 
Selecciona las especies 
de l v1vero. adecuadas 

para ta siembra en e l á rea 
de enriquecimiento . 

Comun ica 
verba lmente que las 
especies vivas han l s1do sem bradas 

��---�----, Registra en el ¡ 
sistema los dato_s �de · • 
campo y espec1es 

(6 ) 
- ··--·- � ··---

Jefe Opto. de 

Producción e 

1 nvestigación 
(Dirección Jardín 

Botánico Municipal) 

E studia la m uestra, 
para determ inar su 

fam i l ia ,  genero y 
espec1e 

V 
D eterm ina su fam i l ia .  

género y especie 
(5) 

'V 

l l n:
·
�ye ve

. 
rbal�en�l 1 rea l izar las accio

. 
nes 1 

L que s1guen 

�: 
·-·--1 

(5) En caso de que no se pueda determinar la famil ia , género y l 
especie de la m uestra. se real tza e l  escaneo de la m tsma y se 1 
envía a un experto en el i nterior o exterior del país. ; 

(6) E l  reg istro se realiza verificando s i  todas las especies , 
colectadas han sido regtstradas En caso de no estar 
registrada alguna especie, lo  real iza 

[ Pág ina 2 DE 2 � 
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Insumos: 

Responsable 
Profesion al B ­
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Munici al 
Director jardín 
Botán ico Mun icipal 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Municipal) 

Profesional B -
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
Dirección jardín 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE 
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SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
CÓDIGO: DESCON C ENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
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MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁN ICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
PROCESO 09 COLECTA Y READECUACIÓN DE 

ESPEC I ES VIVAS INTRODUCIDAS AL J BM 

1. Levantamiento de línea base y datos de colecta previa. 

Actividad 
Documento 

enerado 
l .  Inicio. Realiza levantamiento de línea base y o 

datos de colecta previa, defin iendo para ello el 
lugar, región y especímenes de in terés a ser 
colectados. 

Levantamien to 
de línea base y 
datos de 
colecta previa -
Paso 1 .  2 .  Elabora comunicación in terna solicitando 

a utorización para la colecta y readecuación de 
especies vivas. 

3. Remite comun icación in terna y levantamiento 
de lín ea base y datos de colecta previa al jefe 
D to. de Producción e Investí ación. 

o Comunicación 
In terna - Paso 
2. 

4. Recibe comun icación in terna y levantamien to o Ninguno. 
de lín ea base y datos de colecta previa. 

5. Revisa la información y coloca su visto bueno. 
6. Remite comunicación in terna y levantamien to 

de línea base y datos de colecta previa al 
Director del jardín Botán ico Mun ici al. 

7. Recibe comunicación in terna y levantamien to o Comun icación 
de línea base y datos de colecta. In terna - Paso 

8. A utoriza la colecta y readecuación de especies 9. 
vivas. 

9. Elabora comunicación in terna autorizando la 
colecta y readecuación de especies vivas. 

J O. Remite al jefe Dpto. de Producción e 
Investí ación. 

1 1 .  Recibe comunicación in terna, levantamiento 
de línea base y datos de colecta, autorizando 
la colecta y readecuación de especies vivas. 

12. Elabora proveído instruyendo al Profesional B 
(Curador Herbario) in iciar con la actividad de 
colecta y readecuación de especies vivas. 

1 3. Remite proveído al Profesional B (Curador 
Herbario . 

1 4. 

1 5. 

o Proveído - Paso 
1 2. 

Comunicaci ' 
In terna 
1 7. 

o Formulario de 

Plazo 
1 -5 días 

1 -5 días 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada según 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Botán ico 
Mun icipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

Director jardín 
Botán ico Mun icipal 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Mun ici al 
Profesional B -
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
Dirección jardín 
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P ROCESO 09 COLECTA Y READECUACIÓN DE 

ESPECIES VIVAS I NTRODUCIDAS AL JBM 

colecta. 
1 6. Prepara los instrumen tos y herramien tas 

necesarias para efectivizar el viaje. 
1 7. Elabora comunicación in terna solicitando 

autorización para viajar y para el uso del 
vehículo. 

18. Llena Formulario de Solicitud y Autorización 
de Viaje; y Formulario de Autorización de Uso 
de Veh ículo para Colecta. 

NO TA: 
a) Los pasos 1 4, 15 y 1 6  son realizados en 

coordinación y con la  ayuda del Técnico B 
(Herbario} del Dpto. de Producción e 
Investí ación. 

Solicitud y 
Autorización de 
Viaje - Paso 1 8. 
027. GAMSCS.FO 
RM-FSA V 

o Formulario de 
Autorización de 
Uso de Vehículo 
para Colecta ­
Paso 1 8. 
001 4.SEDDEM­
DjB.FORM­
FA UVC 

19. Recibe comunicación in terna y Formulario de o Ninguno. 
Solicitud y A u torización de Viaje; y Formulario 
de A u torización de Uso de Vehículo para 
Colecta. 

20. Revisa la información y coloca su visto bueno. 
21 .  Remite comunicación in terna al Director del 

jardín Botán ico Mun ici al. 
22. A u toriza el Formulario de Solicitud y o Ninguno. 

A utorización de Viaje; y Formulario de 
A u torización de Uso de Vehículo para Colecta. 

23. Remite Formulario de Solicitud y Autorización 
de Viaje; y Formulario de Autorización de Uso 
de Veh ículo para Colecta al jefe Dpto. 
Producción e Investí ación. 

24. Recibe Formulario de Solicitud y Autorización o Ninguno. 
de Viaje; y Formulario de Autorización de Uso 
de Veh ículo para Colecta. 

25. Instruye realizar la colecta y readecuación de 
especies vivas al Profesional B (Curador 
Herbario . 

26. Realiza el viaje. o Ninguno. 
2 7. Colecta muestras fértiles {flor o fruto), 

durante el viaje realizado. Colecta mínimo tres 
(3) m uestras y toma datos geográficos con 
GPS, asi nando códi o colector. 

1 día 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada según 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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Botán ico 
Munici al  
Técn ico B ­
Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

Profesional B -
Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botánico 
Municipal) 

jefe Dpto. 
Producción e 
Investigación 
{Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

Director jardín 
Botán ico Municipal 

Técn ico B ­
Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botán ico 
Munici al 
Profesional B -

P ROCESO 09 COLECTA Y READECUACIÓN DE 
ESPEC I ES VIVAS INTRODUCI DAS AL J BM 

28. Instruye al Técnico B {Herbario) la toma de 
datos. 

29. Toma man ualmen te datos de campo y o Ninguno. 
ecología de los especimenes. 

30. Realiza la extracción de espécimen y según el 
tipo de colecta se colocará en cajas plásticas. 

31 .  Espera un  periodo de prendimien to o 
germinación. 

32. Una vez vuelve del viaje, coloca las especies 
vegetales fértiles en una bolsa negra y las 
envía al vivero. 

33. Llena el Formulario de Rendición de Cuentas e o 

Informe de Viajes en un plazo no mayor a S 
días. 

34. Remite el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Informe de Viajes al jefe Dpto. Producción e 
Investigación para su visto bueno. 

Formulario 
Rendición de 
Cuen tas e 
Informe de 
Viajes - Paso 
31 .  
030. GAMSCS.FO 
RM-RCIV 

35.  Recibe el Formulario de Rendición de Cuentas o Ninguno. 
e Informe de Viajes. 

36. Revisa el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Informe de Viajes y da su visto bueno. 

3 7. Remite el Formulario de Rendición de Cuen tas 
e Informe de Viajes Director del jardín 
Botánico Munici al. 

38. A u toriza el Formulario de Rendición de o Ninguno. 
Cuen tas e Informe de Viajes. 

39. Se realiza los procedimien tos según el 
Reglamento de Pasajes, Viáticos y Estipendios 
para la rendición de cuen tas e informe de 
vi a ·es. 

40. Selecciona  las especies del vivero, adecuadas o Ninguno. 
para la siembra en el área de enriquecimien to. 

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

42. Toma con ocimiento sobre lo informado por el o Nin 

Este documento es controlado por el Gobierno Autónomo Municipal de Santa Cruz de la Sien , �---. 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 

2-4 días 

1 -5 días 

1 -1 5 días 

te 
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Curador Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
(Dirección jardín 
Botánico 
Mun icipal) 

Técn ico B ­
Herbario 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
{Dirección jardín 
Botán ico 
Mun icipal) 

PRODUCTO 

GOBIE RNO AUTÓNO MO MUNICIPAL D E  
PÁGINA 4 D E  4 

SANTA CRUZ D E  LA SIE RRA 

SECRETARIA DE ENTI DADES 
CÓDIGO : DESCON C ENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

E M PRESAS MUN IC IPALES 
002.SEDDEM.MP-DBM 

MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
P ROCESO 09 COLECTA Y READECUACIÓN DE 

ESPEC I ES VIVAS I NTRODUCI DAS AL JBM 

Técn ico B {Herbario). 
43. Estudia la muestra, para determinar su 

familia, género y especie. 
44. Determina su familia, género y especie. 
45. Instruye al Técnico B (Herbario) realizar las 

acciones que siguen. 

NO TA: 
46. En caso que en el paso 44 no se pueda 

determinar familia, género y especie, se espera 
por el Informe de herbario según Man ual de 
Colectas de Herbario. 

4 7. Registra en el sistema los datos de campo, 
especies, verificando si todas las especies 
colectadas han sido registradas. En caso de no 
estar registrada alguna especie lo realiza. 

48. Elabora placa. 
49. Realiza la siembra en un lugar específico. 
50. Fin- Realiza seguimiento y con trol contin uo 

para asegurar su supervivencia. 

o Informe 
Mensual - Paso 
so. 

ESPECIE VIVA INTRODUCIDA AL jARDÍN BOTÁNICO MUNICIPAL 

Continuamente 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su 
procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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1 0014 .SEDDEM-DJ B . FORM-FAUVC 1 
Ley SAFCO No. 1 1 78: Art. 28: Todo Servidor Públ ico responderá de los resu ltados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones 
asig nados a su cargo y Art.38: Los Profesiona les y demás servidores públ icos son responsables por los informes y documentos que suscriban.  

1 FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN DE USO DE VEHÍCULO PARA COLECTA 
Autorización W ._l _____ _. 

Nombre (s) y Apel l idos : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

Cargo que Ocu pa : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

C . l . : Fecha : Hora : 

Placa N°:  Marca :  

Modelo : · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · - - - · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · - · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

Horarios de Uso de l  Veh ícu lo : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

D ías de Uso de l  Veh ícu lo :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 

F I RMA Y SELLO F I RMA Y SELLO 
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL VEHÍCULO SECRETARIA DE U N I DADES DESCONCENTRADAS 

Este documento es contro lado por e l  Gobierno Autónomo Mun icipal de Santa 
proced im ientos internos y su vigencia es vál ida a l  

se encuentra reg u lada 
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Código. DESCONCENTRADAS , DESCENTRALIZADAS 002 .SEDDEM . M P-DBM 

1 I ,.H •"-• ' �"  '>.i: 1�n1 ¡ :  !11:'\l nl l Y EMPRESAS MUN IC IPALES ')A.. N TACRtJ7 MANUAL DE PROCEDIM I ENTOS '- S o '-to " To no ... Febrero 2013  
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

I N STRUCTIVO PARA LLENADO 
FORM U LARIO D E  AUTORIZAC IÓN DE USO DE VEHÍC U LO PARA COLECTA 

Objetivo del  Form u lar io :  Reg istrar la  autorización de uso de veh ícu lo para la colecta de especies . 

Alcance : Se ap l ica en l a  D i rección de Jard í n  Botán ico de l  Gobierno Autónomo Mun ic ipa l  de Santa 
Cruz de l a  S ierra . 

I nstrucciones para l lenado del  form u lar io :  Este formu lario pod rá ser l lenado en M icrosoft Word o 
manua lmente ;  solo se permi te escri b i r  dentro de los recuad ros acces ib les .  Este formu la rio se l lenará 
con todos los datos requeridos ,  especificando fecha y hora de sol ic i tud ,  horarios y d ías de uso de l  
veh ícu lo ,  además de su correspond ien te j ustificación por e l  uso de l  m ismo .  

Emis ión : La emis ión de  este formu lario será responsab i l i dad de l a  D i recc ión de Jard í n  Botán ico 
Mun icipa l . 

Frecuencia :  El formu la rio se l l enará cada vez que e l/ los serv idor(es) púb l ico(s) mun ic ipa l  (es) 
tenga(n )  la neces idad de ut i l izar e l  veh ícu lo para la colecta de especies .  

Distri bució n :  La d istri buc ión de l  formu lario se hará en un med io d ig i ta l (d isco compacto o correo 
e lectrón ico) o de forma manual . 

Denom i nación Ofic ia l :  "Formu lar io de Autorización de Uso de Veh ícu lo para Colecta" . 

Cód igo Ofic ia l :  00 1 4 . SEDDEM-DJ B . FORM-FAUVC 

Código de Norma :  Este formu lar io pertenece al Manua l  de Proced im ientos de la  D i rección de Jard ín 
Botán ico .  

Tamaño:  Tamaño carta (2 1 .59 x 27 . 94) 

Color: B lanco 
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PROCESO 10: PRODUCCIÓN DE PLANTAS IN VITRO DE YEMAS 

¡---------� 
1 I n ic io 

Recolecta materia l  1. 
' vegetal :  yemas. <t L __

 
� 1_J _ _j 
" 

! E labora Informe dej' 

t colecta. 

L _____ _ 
.., -1 1 Desinfecta HeLNa + ¡· 

Agua desti lada 
' (2 )  
, _____ __j 

y 

E labora Informe 1 
tecnrco. 

------· --

• 
Prepara med ios de 

cult ivo: MS, knudsor. 
Vactn, Went u otros 

(3 ) 

' 
_

__ ___]'__------, 
1 

E labora .informe j 
técntco 

• 
Extrae meristemo. l1 

(4) 
L______________j 

, 

E labora informe 
técnico. ¡ 

\ 1 

Profesional B - Laboratorio 

(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

E labora informe 
técn ico. 

... 

, --- . ¡ Desecha la siembra f 1 de la Fase 1 y 1 
1 com ienza el cic lo con 

una nueva yema ¡ 
A 

E labora informe 
técnico 

No 

< <Germinó la �m a? 

¡ 
Revisa si la yema 

germ inó. 

E labora informe 
técnico 

1 lSiembra Fase 1 
(5) 

S i  
rl --Kealíiala- J m u lt ip l icación o m icro l 11>1 propagac1ón en Fase 1 1 11 de 2 a 4 meses. 
L___...._,(6<L) __ __, 

'Y 

E labora 1nforme 
técnico. 

y 1 Prepara l 1 enra1zam 1ento en 1 1 Fase 1 1 1  de 2 a 4 
, meses l _ ____Q'j___ 1 

'f 

�ora 1 nforme 

1 tecn1co . 

! 

Archiva todos los l 
informes técnicos 1 

elaborados para el control , 
de l Dpto. de Producción e 1 : I nvestigación 1 

E labora i nforme l 
tecmco 1 

-. ----;¡;-___j 

--�j , Realiza pre-
! acl imatación ex v

. 
itro 

1 por 2 meses 

4 

1 E labora 1nfo
. 
cmo � 

, tecn1co 

;. 
�--· --¡ Real iza� p.¡ acl imatació�-d� 2 a 4 

1 
l se���as 1 

r----11\. Fin ) 

L-- - - ·t--------li 
l\I.QI8.S.: (1) La recolección de m atenal vegetal es realizada en cam pos, 1 

viveros, colecciones pr ivadas o públ icas. j '¡ (2) La solución de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1 % , 
a 3%, es el más utilizado en la esteri l ización superftcial del l 
explante durante periodos de 1 O a 1 5 minutos. 

(3) Los m ed ios de cultivo cont ienen: Sales m inerales, vitam inas, 
reguladores de crec!m tento, aminoácidos, suplem entos 
orgán1cos (sacarosa ) y agentes sol id if1cantes (agar) . 

' (4) La extracc1ón del meristemo es realizada baJo la ayuda de un 
estereoscopto . 

(5) La excisión. tnoculación y stembra del explante a l  m edto de 
cult ivo. es realtzada en e l  área de aislam tento . Las etapas 
tniciales de desarrollo del explante, son realizadas en la sala 
de crectm iento, ilum inados con tubos fluorescentes de 20 w 
(20001ux) .  regulados por una temperatura de 1 8° e - 22° e a 
1 6 horas luz y 8 horas oscuridad . 

(6) En esta etapa de m ult ipl icación se realizan vanos subcult ivos ¡ 
para obtener a lias cantidades de propágalos (plantas) . (7) En esta fase se desarrol lan las plántulas «in vitre)> b ten 
equi l ibradas, con parte fo l iar y radicular satisfactoriamente . 
como para ser trasplantadas en condiciones de invernadero 

(8) Debe efectuarse la pre-acl imatación ya que las plantas han 
sido cult 1vadas en un amb1ente cerrado y lim pio , por lo que 
deben acostumbrarse gradualmente al ambiente externo 

1 (9) La acl imatación es la adaptación de las plántulas a su estado 

l. natura l .  colocadas en un sustrato, macetas o camas, 
requ i r

_
ien�o éstas de m ucho �uidado por lo delicado y frág i l  

que s 1gn 1f1ca su desarrol lo Jn  v1tro 

Pág ina  1 DE 1 
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 1 DE 2 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTI DADES 

CÓDIGO : DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 
E M PRESAS MUN IC IPALES 

002 .SEDDEM . M P-DBM 

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS Febrero 2013 
P ROCESO 1 O PRODUCCIÓN DE PLANTAS I N  

VITRO DE YEMAS 

1. Recolecta de Yemas. 

Actividad 
Documento 

Generado 
l .  Inicio. Recolecta material vegetal: yemas. La Informe de 

recolección de material vegetal es realizada en colecta. 
campos, viveros, colecciones privadas o públicas. 
Elabora informe de colecta. 

2. Desinfecta HCLNa+ Agua destilada. La solución Informe Técn ico. 
de Hipoclorito de Sodio en concen traciones de 1 %  
a 3 %  es el más u tilizado en la esterilización 
superficial del explante durante periodos de 1 O a 
1 5  m in u tos. Elabora informe técnico. 

3. Prepara medios: MS, Kn udsor, Vacin, Wen t  u Informe Técnico. 
o tros. Los medios de cultivo contienen: Sales 
minerales, vitaminas, reguladores de crecimien to, 
aminoácidos, suplementos orgánicos {sacarosa) y 
agen tes solidificantes (agar). Elabora informe 
técnico. 

4. Extrae meristemo. La extracción del meristemo Informe Técnico. 
es realizada bajo la ayuda de un estereoscopio. 
Elabora informe técn ico. 

S. Siembra Fase l. La excisión, inoculación y Informe Técnico. 
siembra del explante al medio de cultivo, es 
realizada en el área de aislamien to. Las etapas 
in iciales de desarrollo del explan te, son realizadas 
en la sala de crecimien to, iluminados con tubos 
fluorescentes de 20w {2000lux) regulados por 
una temperatura de 1 8ºC - 22ºC a 16 horas luz y 
8 horas oscuridad. Elabora informe técnico. 

6. Revisa si la yema germinó. Si germina la yema, ir 
al paso 9. 

7. Si no germina la yema ir al paso siguien te. Informe Técnico. 
Elabora informe técn ico. 
Desecha la siembra de Fase l y comienza el ciclo Informe Técn ico. 
con una n ueva yema, ir al paso 1. Elabora informe 
técn ico. 

9. Realiza la multiplicación o micro propagación. Informe Técnico. 
Fase II de 2 a 4 meses. En esta etapa de 
m ulti licación se realizan varios subcultivos ara 

Plazo 
1 -2 días 

1 día 

1 día 

1 día 

Depende de la 
Evolución de 
la Especie. No 

Limitativo. 

1 día 

Depende de 
la Evolución 
de la Especie. 
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PRODUCTO 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

SECRETARIA DE ENTIDADES 
DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 

EMPRESAS MUNIC IPALES 
MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS 

D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 
1 1 .AN EXOS 

PROCESO 1 0  PRODUCCIÓN DE PLANTAS I N  
VITRO D E  YEMAS 

obtener altas cantidades de propágalos (plan tas). 
Elabora informe técn ico. 

PÁGINA 2 DE 2 

CÓDIGO : 
002 .SEDDEM . M P-DBM 

Febrero 2013 

No Limitativo. 

1 O. Prepara enra izamiento. Fase 111 de 2 a 4 meses. 'p Informe Técnico. Depende de la 
Evolución de 
la Especie. No 

En esta fase se desarrollan las plán tulas "in vitro " 
b ien equilabradas, con parte foliar y radicular 
satisfactoriamente como para ser trasplan tadas 
en condiciones de invernadero. Elabora informe 
técn ico. 

l l . Realiza la pre-aclimatación de 2 a 4 semanas. 'p Informe Técnico. 
Debe efectuarse la pre-aclimatación ya que las 
pla n tas han sido cultivadas en un ambien te 
cerrado y limpio, por lo que deben acostumbrarse 
gradualmente al ambien te externo. Elabora 
informe técn ico. 

1 2.Fin- Realiza aclimatación ex vitro 2 meses. La Informe Técnico. 
aclima tación es la adaptación de las plán tulas a 
su estado natural, colocadas en un sustrato, 
macetas o camas, requiriendo éstas de mucho 
cuidado por lo  delicado y frágil que significa su  
desarrollo in vitro. Elabora informe técnico. 

1 3.A rch iva todos los informes técn icos elaborados 
para el control del Dpto. de Producción e 
Investigación de la Dirección del jardín Botán ico. 

PLÁNTULAS EN ACLIMATACIÓN 

Limitativo. 

Depende de la 
Evolución de 
la Especie. No 

Limitativo. 

Depende de la 
Evolución de 
la Especie. No 

Limitativo. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sie 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Oficia l ía  Mayor de A d m i n istración y F i nanzas 

PROCESO 11 :  PRODUCCIÓN DE PLANTAS IN VITRO DE BROTES O ÁPICES 

e l ni�� 
Recolecta material 
vegetal :  brotes o 

ápices. 
( 1 ) 
·q 

Elabora Informe de 
colecta 

V 

Desinfecta HeLNa + 

Agua desti lada. 
(2) 

E labora informe 
técntco. 

'W 

Extrae m enstemo.  
( 3) 

o/ 

E labora informe 
técnico. 

'!!' r -::m"' "� 
i (4 )  
L��-

., 

l E labora informel 
técnico. 1 

Profesional B - Laboratorio 
(Opto. de Producción e I nvestigación) 

(Dirección Jardín Botánico Municipal) 

Elabora informe 1 
técn 1co J 

A 
ea1 1za la 1 m u lt ip l icación o m icro 

propagación en Fase 1 11 de 1 a 3 meses. 
(1Ql 

Á 
1 1 1 Elabora Informe ! técmc:_ 

_ J 
A 

_, -�-¡: 
�----------¡ 11 Elab�ra info

. 
rmj 

tecn1co 
! �----... �� 

,--�-1 Coloca en u n  
agitador la  siem bra 

_i __ 

(; _j 
No 

�a en 
'�ed1o sól ido? 

� 
A 

l
s

iembra el  explante 1 ""1 en m edio sól ido o 1 
med1o l iqu ido 1 ¡ 

S I  

,--------------, 
1 Espera la formación 

.,_¡ de la plántula ( m ed io 
1 l íqu ido) de 1 a 3 

m eses . 

V 

Elabora informe í 
técn1co. 1 

--�---___j 

La siem
. 

bra no es J colocada en u n  
ag1tador. L- --�-

" 

Espera la formación 
1 de la plántula de 2 a 

L _ _ , 4 m eses. 

�-�------, 1 1 E lab�ra �nforme 
tecn1co 

L_--;c-----" 
Real i�a-�r-;--� 

aclimatación ex vitre � 
por 2 meses. '¡ (8) 

1 E labora Informe 
1 técn¡co 
1 

,.¡ 

p. ,.:::.. � . .  técnico 

r-- ,, w1 ...._ __ 

�
F
�

1n __ �j 

- - -----l 
E labora informe 

técntco. 

--·- J Realiza pre-
acl imatación de 2 a 4 

semanas. 
i (? )  

i E lab
:

a lnfo
.
rme -] 

1 tecn1co 
L ___ ___ _ 

Realiza la 
mu l t ip l icación o m icro � propagación en Fase 

1 1  de 2 a 4 m eses 
(5) 

NQIAS.: (1) La recolección de m aterial vegetal es rea l izada en campos, 
viveros, colecciones privadas o pUbl icas 

(2) La solución de H ipoclorito de Sod10 en concentraciones de 1 %  
a 3% , es e l  más ut i l izado e n  l a  ester i l ización superfic ial  de l  
exp lante durante periodos de 10 a 15 minutos 

(3) La extracción del  m eristemo es rea l 1zada baJO la  ayuda d e  un 
estereoscopio. 

(4) La excisión, inoculación y siembra del explante a l  medio de 
cult 1vo,  es realizada en e l  área de aislam iento. Las etapas 
Iniciales de desarro l lo del explante, son realizadas en la  sala 
de crecim iento, i lum inados con tubos fluorescentes de 20  w 
(20001ux) ,  regulados por una temperatura de 1 8° e - 22' e a 1 6  horas luz y 8 horas oscuridad 

(5) E n  esta etapa de m u lt ip l icación se real izan varios subcult i vos 
para obtener altas cantidades de propágalos (p lantas). 

(6) E n  esta fase se desarrol lan las plántulas «in vitro>> bien 
equ i l ibradas, con parte foliar y radrcular sattsfactonamente, 
como para ser trasplantadas en condiciones de invernadero. 

1 (7) Debe efectuarse la pre-acl imatación ya que las p lantas han 
1 srdo cultivadas en un ambiente cerrado y l rmp io ,  por lo que 

deben acostumbrarse gradualmente a l  ambrente externo 
(8) La acl imatación es la adaptac1ón de las plántulas a su estado 

natura l ,  colocadas en un sustrato, macetas o camas, 
requ i riendo éstas de m ucho cuidado por lo de l icado y frág i l  
que s ignifica su desarrol lo  i n  vitre 1 1 (9) Los frascos son colocados en un ag1tador (speaker) honzontal 
a 80 rpm 

1 1 (1 O)En esta etapa de m u lt ip l icación se realizan varios subcult ivos 
para obtener altas cantidades de propágalos ( plantas) 1 

1 
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Insumos: 
Responsable 

Profesional B ­
Laboratorio 
(Dpto. 
Producción e 
Investigación) 
(Dirección 
jardín Botánico 
Mun icipal) 

MAN UAL DE PROCEDIMI ENTOS 
D I RECCIÓN JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS 
PROCESO 1 1  PRODUCCIÓN DE PLANTAS I N  

VITRO DE BROTES O ÁPICES 

1. Recolecta de Brotes o Ápices. 

Actividad Documento 
Generado 

l .  Inicio. Recolecta material vegetal: brotes o ápices. o Informe de 
La recolección de material vegetal es realizada en Colecta. 
campos, viveros, colecciones privadas o públicas. 
Elabora informe de colecta. 

2. Desinfecta HCLNa + Agua destilada. La solución 
de Hipoclorito de Sodio en concen traciones de 1 %  
a 3 %  es el más utilizado en la esterilización 
superficial del explante durante periodos de 1 O a 
1 5 min u tos. Elabora informe técn ico. 

3. Extrae meristemo. La extracción del meristemo es 
realizada bajo la ayuda de un estereoscopio. 
Elabora informe técn ico. 

4. Siembra Fase l. La excisión, inoculación y siembra 
del expla n te al medio de cultivo, es realizada en el 
á rea de a islamiento. Las etapas in iciales de 
desarrollo del explan te, son realizadas en la sala 
de crecimien to, iluminados con tubos 
fluorescentes de 20w (2000lux) regulados por una 
temperatura de 1 8ºC - 22ºC a 1 6 horas luz y 8 
horas oscuridad. Elabora informe técn ico. 

5. Siembra el explante el medio sólido o en medio 
líquido. 

6. Si siembra medio sólido, ir al paso 12. 
7. Si siembra medio líquido, ir al paso siguien te. 
8. Coloca en un agitador la siembra. Los frascos son 

colocados en un agitador (speaker) horizon tal a 
80 rpm. Elabora informe técn ico. 

9. Espera por formación de protocorno de 1 a 3 
meses. Elabora informe técn ico. 

J O. Realiza la m ultiplicación o micro propagación. 
Fase II de 1 a 3 meses. En esta etapa de 
m ultiplicación se realizan varios subcultivos para 
obtener altas can tidades de propágalos (plan tas). 
Elabora informe técn ico. 

1 1 .  Espera la formación de la plántula (medio 
líquido) de 1 a 3 meses, ir al paso 1 5. Elabora 

Informe Técn ico. 

Informe Técnico. 

Informe Técnico. 

Informe Técnico. 

Informe Técnico. 

Informe Técnico. 

Informe Técnico. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su mo 
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 

Febrero 2013  

Plazo 
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1 día 

1 día 
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1 día 
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Limitativo. 

30-90 días 
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MAN UAL DE PROCEDIM I ENTOS 
D I RECCIÓN JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS 
P ROCESO 1 1  PRODUCC IÓN DE PLANTAS I N  

VITRO DE BROTES O ÁPICES 

inform e  técn ico. 
12. La siembra no es coloca en un agitador. 
1 3. Espera la formación de la plán tula de 2 a 4 meses. Informe Técn ico. 

Elabora informe técn ico. 
1 4. Realiza la m ultiplicación o micro propagación. r Informe Técn ico. 

Fase JJ de 2 a 4 meses. En esta etapa de 
m ultiplicación se realizan varios subcultivos para 
obtener altas can tidades de propágalos {plantas). 
Elabora informe técn ico. 

15. Prepara enraizamiento. Fase Ili 2 a 4 meses. En r Informe Técn ico. 
esta fase se desarrollan las plántulas "in vitro " 
bien equilibradas, con parte foliar y radicular 
satisfactoriamente como para ser trasplan tadas 
en condiciones de invernadero. Elabora informe 
técn ico. 

1 6. Realiza la pre-aclimatación de 2 a 4 semanas. Informe Técnico. 
Debe efectuarse la pre-aclimatación ya que las 
pla n tas han sido cultivadas en un ambien te 
cerrado y limpio, por lo que deben acostumbrarse 
g radualmente al ambien te externo. Elabora 
informe técn ico. 

1 7. Fin- Realiza la aclimatación ex vitro 2 meses. La , Informe Técn ico. 
aclima tación es la adaptación de las plán tulas a 
su estado natural, colocadas en un sustrato, 
macetas o camas, requiriendo éstas de mucho 
cuidado por lo delicado y frágil que significa su 
desarrollo in vitro. Elabora informe técn ico. 

18. Arch iva todos los informes técn icos elaborados 
para el control del Dpto. de Producción e 
Investi,qación de la Dirección del jardín Botánico. 

PRODUCTO PLÁNTULAS EN ACLIMATACIÓN 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierra; su modificaci · 
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Depende de la  
Evolución de la 

Especie. No 
Limitativo. 

Depende de la 
Evolución de la 

Especie. No 
Limitativo. 

Depende de la 
Evolución de la 

Especie. No 
Limitativo. 

Depende de la 
Evolución de la 

Especie. No 
Limitativo. 
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PROCESO 1 2 :  PRODUCCIÓN DE PLANTAS IN VITRO DE SEMILLAS 

Profesional B - Laborato rio 

_L. 
( Opto. de Producción e I nvestigación) 

1 (Dirección Jardín Botánico M unicipal) 

_ __ + 1 
---

/- oio 1 1 ln 1� '-. -
V 

··-¡ Recolecta material 
vegetal :  semi l l as J ( 1 )  

E labora informe 
técnico. 

V 1 -R8alfza l1m p1eza y 1 
etiquetado de las 

i sem i l las de capsulas 1 
L __ :�a� __ j 

Archiva todos los 
informes técnicos 

1 ��b
����

o
�:���d

e
�c���� 

1 l nvestígación . 
·----

j 
,.J Elabora Informe de 

colecta. 

"' 

W' 

Desinfecta HCLNa
. 
]• 

Agua desti lada 
(2 ) 

E labora informe 
técnico. 

f Almacena las 1 sem i l las en e l  Banco �oplasma. 
4) . --

/' __ J.__ ____ , 
Fin l '-... ___ _ ../ 

«> 
� 

1 1 
- - . - ---·1 

1 .l'iQIAS.: 1 (1) La recolección de ma�erial vegetal es reahzad

. 

a en campos, 1 
v iveros, colecciones pnvadas o públ icas. 
Las sem i l las pueden ser colectadas a part1r de cápsulas 
madu ras y verdes 1 

(2) La so lución de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1% J 
a 3%, es el más ut ilizado en la esteri l ización superfic ia l  del 1 i explante durante periodos de 1 O a 1 5 minutos j (3) Las sem i l las de capsulas abiertas son limpiadas y etiquetadas i ! �e

e
g::�����

i
: 

Y
f��;:

, 
�= �������

n
��:bre del colector, nom bre 

1 • (4) El Banco de Germoplasma es e l  almacenamiento de semi l las 1 l imp ias y etiquetadas a una temperatura de 4° e 

Pág ina  1 oÉ_1 ___ ! 
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Insumas: 
Responsable 

Profesional  B ­
Laboratorio 
(Dpto. Producción 
e Investigación) 
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Botánico 
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PRODUCTO 

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE 
PÁGINA 1 DE 1 

SANTA CRUZ DE LA SIERRA 
SECRETARIA DE ENTI DADES 

Cód igo. DESCONCENTRADAS, DESCENTRALIZADAS Y 
EMPRESAS MUN IC IPALES 

002 .SEDDEM . M P-DBM 

MAN UAL DE PROCEDIM I ENTOS 
D I RECCIÓN DE JARDÍN BOTÁNICO 

1 1 .AN EXOS 
PROCESO 1 2  PRODUCCIÓN DE PLANTAS I N  

VITRO DE SEMI LLAS 

1. Recolecta de Semillas. 

Actividad 
Documento 

Generado 
1 .  Inicio. Recolecta material vegetal: semillas. La Informe de 

recolección de material vegetal es realizada en colecta. 
campos, viveros, colecciones privadas o públicas. 
Las semillas pueden ser colectadas a partir de 
cápsulas maduras y verdes. Elabora informe de 
colecta. 

2. Desinfecta HCLNa + Agua destilada. La solución Informe Técn ico. 
de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 
1 %  a 3% es el más utilizado en la esterilización 
superficial del explante durante periodos de 1 0  a 
1 5 m in u tos. Elabora informe técn ico. 

3. Realiza limpieza y etiquetado de semillas de Informe Técn ico. 
cápsulas abiertas. Las semillas de cápsulas 
abiertas pueden ser limpiadas y etiquetadas 
registrando la fecha de colecta, nombre del 
colector, nombre de la especie y lugar de 
procedencia. Elabora informe técn ico. 

4. Fin- Almacena las semillas en el Banco de Informe Técnico. 
Germoplasma. El Banco de Germoplasma es el 
almacenamiento a una temperatura de 452 e de 
semillas limpias y etiquetadas. Elabora informe 
técn ico. 

5. Arch iva todos los informes técn icos elaborados 
para el con trol del Dpto. de Producción e 
Investigación de la Dirección del jardín 
Botán ico. 

SEMILLAS LIMPIAS Y ETIQUETADAS 

Febrero 2013  

Plazo 
2-4 días 

1 día 

2 días 

360 días apróx. 

Este documento es controlado por el Gobierno A utónomo Municipal de Santa Cruz de la Sierr · 

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 


