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RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1684
Santa Cruz de la Sierra, 14 de noviembre de 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: la Autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de sus
recursos econdémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacion territorial y las entidades territoriales descentralizadas y
auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad, voluntariedad, solidaridad,
equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad, reciprocidad, equidad de género,
subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional, transparencia, participacion y control social,
provision de recursos economicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la autonomia
reconocida en la Constitucién Politica del Estado”.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz
esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
departamental en el ambito de sus competencias, y por un 6rgano ejecutivo dirigido por el Gobernador
en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, el Estatuto Autonomico del Departamento de Santa Cruz indica:

ARTICULO 93 (AREAS PROTEGIDAS Y UNIDADES DE CONSERVACION DEL PATRIMONIO NATURAL
DEPARTAMENTAL).- (...) ll. Las areas protegidas y otras unidades de conservacion del patrimonio natural
existentes y por crearse en el territorio del departamento de Santa Cruz, son de utilidad publica e interés
departamental, por ser parte de la identidad del pueblo crucerio e indispensables para garantizar la seguridad
alimentaria en funcién al potencial productivo del departamento; promover su conservacion, proteccion y
manejo sostenible, es una prioridad del Gobiemo-Auténomo Departamental de Santa Cruz y de cada habitante
y estante del departamento.

ARTICULO 94 (PATRIMONIO NATURAL Y CULTURAL DEPARTAMENTAL).- Es de interés departamental la
promocion, conservacion, restauracién y uso responsable de las Unidades de Conservacion declaradas
mediante Ley Departamental como Patrimonio Natural y Cultural constituidas por el conjunto de bienes,
recursos naturales y biodiversidad, formaciones geoldgicas, paleontolégicas y funciones ecosistémicas que
tienen un valor relevante ambiental, paisajistico, cientifico o cultural existentes dentro de la jurisdiccion del
Departamento de Santa Cruz.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, es la norma
encargada de regular los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su relacion con.
el Sistema de Planificacién Integral del Estado.

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacién Administrativa se
definira y ajustara en funciéon de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacidn, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
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preceptos: (...) b) Toda entidad pablica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucién
Suprema No. 217055, de 20 de mayo de 1997, en su numeral 2, dispone como objetivo general de dicho
sistema el de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las citadas Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los documentos a
través del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos
que incluye: 1) La denominaciéon y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacion. 3) La
descripcién del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras
formas utilizadas.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del GAD
SCZ aprobado mediante Resolucién Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su articulo
14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional que en
su inciso i) sobre la elaboracion de manuales indica que:

El Manual de Procesos y Procedimiento incluira: a) La denominacion y objetivo del proceso. b) Las normas de
operacion. ¢)La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e) Los formularios y
otras formas utilizadas

El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser elaborados por
las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz y seréd monitoreado y revisado por el Profesional Experto del Equipo
de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccion de Planificacién, quien posteriormente los remitira al
Gobermnador o Gobernadora para su aprobacion.

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que sera mediante Resoluciéon Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO: i 2

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED) en su articulo
9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “1) Promover, ejecutar y
dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2) Dirigir al Ejecutivo
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas’y técnicas;(...) 4) Dictar Decretos
Departamentales, Resoluciones y cualquier ofro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5 de la
LOED, se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas unicamente por la Gobernadora
o el Gobernador para la aprobacidn de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales.

Que, entre las Secretarias Departamentales que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la’
Secretaria Departamental de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, que a su vez tiene bajo su
dependencia a la Direccion de Conservacion de Patrimonio Natural (DICOPAN), y que de acuerdo al articulo,
25 de LOED tiene entre sus funciones: Disefiar y ejecutar politicas publicas, estrategias, objetivos, asi como
proponer la aprobacién de normas departamentales de gestién ambiental, conservacién, manejo y
promocion del patrimonio natural en el marco de los principios del desarrollo sostenible.
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Que, el Manual de Organizacion y Funciones del Ejecutivo Departamental aprobado mediante
Resolucion Departamental N° 1392, dispone que la DICOPAN tiene entre sus funciones la de realizar
evaluaciones de control y cumplimiento de las funciones, actividades y tareas que realizan los
Responsables de Unidades de Conservacion y sus cuerpos de proteccion, dirigidas a mantener el estado de
conservacion del patrimonio natural existentes en Unidades de Conservacion del Patrimonio Natural.

CONSIDERANDO:

Que, la DICOPAN en coordinacion con la Direccidn de Planificacion proceden a la elaboracion del MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LAS
UNIDADES DE CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL EN EL SISTEMA DE MONITOREO
HARPIA en cumplimiento a los preceptos legales dispuestos en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa y a fin de llevar a cabo las funciones que le han sido asignadas conforme a la
normativa departamental vigente.

Que, la Direccion de Planificaciéon en su nota con CITE SDGI/DPLA/EOYM N° 307/2024 informa que
durante la elaboracion del referido Manual se dio cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucidén
Departamental N° 338/2015 que regular el proceso de elaboracién y aprobacion de Reglamentos Internos y
Manuales y con lo descrito en la Norma Bésica y el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Que, el referido Manual ha sido proyectado en base a los insumos proporcionados por la DICOPAN y
conforme la técnica metodologia empleada por la Direccion de Planificacion, en base al cual la Direccion de
Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal con CITE IL SJ DDA 2024 117 PMV en el que se desarrolla el
marco legal que justifica su aprobacién por la MAE de la entidad.

Que, conforme a los argumentos técnico y legal que justifican la emision del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LAS
UNIDADES DE CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN) EN EL SISTEMA DE
MONITOREO HARPIA, corresponde la aprobacién del referido documento.

POR TANTO:

El Gobernador en ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso de las
facultades que le confiere la Constitucion Politica ge[ Estado, el Estatuto Autondmico del Departamento de
Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284 del Ejecutivo Departamental y demés normativa vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOLECCION Y
SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION DE PATRIMONIO
NATURAL (UCPN) EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA” (V.001) del Organo Ejecutivo
Departamental del GAD SCZ, que de manera indisoluble forma parte de la presente Resolucion
Departamental, con un contenido de once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en los que se
desarrollan los siguientes procedimientos: '

1. PROCEDIMIENTO 01.- Solicitud de Informacién de las Unidades de Conservacion de Patrimonio
Natural (UCPN) existente en el Sistema de Monitoreo HARPIA. )

2. PROCEDIMIENTO 02.- Elaboracion de un Modelo Colector de Informacién de las Unidades de
Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de Monitoreo,
HARPIA.

3. PROCEDIMIENTO 03.- Sistematizacion de Informacién Recolectada por parte del Cuerpo de
Proteccion en las Unidades de Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN).

4. PROCEDIMIENTO 04.- Capacitacion de Uso del o los Modelo (s) Colector (es) al Personal del
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Cuerpo de Proteccion.

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucién, la Secretaria
Departamental de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente a través de la DICOPAN e instancias
correspondientes del Ejecutivo Departamental que intervienen en cada uno de los procedimientos.

ARTICULO TERCERO. - La Direccion de Planificacion es la responsable de la difusidn del presente Manual
de Procedimientos en el Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO. - Se abrogan y derogan las disposiciones legales contrarias a la presente Resolucién
Departamental que entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los catorce dias del mes de noviembre del afio dos mil
veinticuatro.

GOBERNADOR EN EJ-ERCICIO E LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL
(UCPN) EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA

(V. 001)

FIRMAS DE CONFORMIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LAS

UNIDADES DE CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREQO HARPIA

1. PROPOSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que describa de
- forma detallada y ordenada, cada una de las actividades que se realizan en los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo para realizar la recoleccion y sistematizacion de informacién de
las Unidades de Conservacidn de Patrimonio Natural (UCPN) en el Sistema de Monitoreo HARPIA; para
que sea de utilidad a los Servidores Piblicos Departamentales del Equipo de Conservacién y Personal
Eventual del Programa de Fortalecimiento a la Gestion del Patrimonio Natural, con el fin de
estandarizar los mismos y asi brindar un mejor servicio.

. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Puiblicos Departamentales del
Equipo de Conservacién y Personal Eventual del Programa de Fortalecimiento a la Gestién del
Patrimonio Natural, que intervengan en las actividades de los siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01.- Solicitud de Informacién de las Unidades de Conservacién de Patrimonio
Natural (UCPN) existente en el Sistema de Monitoreo HARPIA.

b. Procedimiento 02.- Elaboracién de un Modelo Colector de Informacién de las Unidades de
Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de Monitoreo
HARPIA.

¢. Procedimiento 03.- Sistematizacion de Informacién Recolectada por parte del Cuerpo de

- Proteccién en las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN).

d. Procedimiento 04.- Capacitacién de Uso del o los Modelo (s) Colector (es) al Personal del

Cuerpo de Proteccion. "
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3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADO

s Los principales Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos sen los que a continuacién se @nuncia:

a) Constitucién Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

b) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio de 1990.

c) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N° 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacién “Andrés Ibdfiez”, del 19 de julio de
2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de
Fortunas "Marcelo Quiroga de Santa Cruz”, del 31 de marzo de 2010.

f) Ley N° 045, Contra el Racismoy Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

9) Ley N° 164 Ley General de telecomunicaciones, tecnologias de informacién y comunicacion,

= del 08 agosto 2011.

h) Ley N° 1333 de Medio Ambiente, de 27 de abril de 1992.

i) Ley N°300 Ley Marco de la Madre Tierra Y Desarrollo Integral para Vivir Bien, 15 de octubre
2012.

J) Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Piiblica, del 03 de
noviembre de 1992.

k) Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del 29 de junio 2001.

I) Decreto Supremo N° 24781 Reglamento General de Areas Protegidas RGAP, del 31 de Jjulio de
1997.

m) Decreto Supremo N°1793 que aprueba el Reglamento a la Ley 164, de 8 de agosto 2011, para
el Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, del 13 de noviembre del 2013.

n) Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, garantiza el acceso a la informacidn,
como derecho fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion del Poder
Ejecutivo, del 17 de mayo de 2005.

0) Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.
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p) Ley Departamental N° 284 Organizacién del Ejecutivo Departamental, del 16 de diciembre
de 2022.

q) Ley Departamental N° 313 de Promocién y Conservacién del Patrimonio Natural del
Departamento de Santa Cruz.

r) Ley Departamental N° 228 de Transformacién de la Economfa Plan “Santa Cruz 4.0”, del 20
septiembre de 2021.

s) Decreto Departamental N° 377 que aprueba el Reglamento a la Ley Departamental de
Transformacién de la Economia “Plan Santa Cruz 4.0”.

t) Resolucién Departamental N° 1392 aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, del 19 de enero del 2023,

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Procedimientos para la Recoleccién y Sistematizacién de
Informacién de las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) en el Sistema de
Monitoreo HARPIA, se utilizan las siguientes definiciones:

4.1.Clases. La clase es un tipo de estratificacién social basada en criterios educativos o
econémicos.

4.2.Comunicacion interna. Documento formal empleado para realizar el intercambio de
informacién, instrucciones o solicitudes entre diferentes unidades organizacionales dentro de
la misma entidad ptiblica.

4.3.Cuerpo de Proteccién. Personal operativo al interior de las Unidades de Conservacién,
conformado por Guardaparques, Jefes de proteccién y Responsables de la UCPN.

4.4.Formulario. Es un documento fisico o digital que sirve para recopilar informacién de manera
estructurada, para después almacenarla y ocupar con un fin en especial.

4.5.Geoespacial. Perteneciente o relativo a informacién geogrdfica obtenida mediante la
utilizacién de tecnologias de la informacién y la comunicacién.
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4.6.

Google Sheets. Es una herramienta de hojas de cdlculo en linea que forma parte de
WorkSpace de Google.

4.7.Modelo Colector. Es un bosquejo que representa un conjunto real con cierto grado de

precisién y en la forma mds completa posible, pero sin pretender aportar una réplica de lo que

existe en la realidad.

4.8.Monitoreo. Proceso continuo y sistemdtico mediante el cual se recolecta, verifica y sistematiza

4.9.

4.10.

4.11.

4.12,

4.13.

la informacién procedente de las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural UCPN, con
el fin de evaluar la eficiencia y eficacia de su gestién.

Panel de Control. Es el lugar donde se puede acceder a todos los sitios, cambiar la
configuracion de su editor y obtener acceso a recursos para simplificar su experiencia de
edicion.

Patrullaje. Actividad que realiza el cuerpo de proteccién para supervisar y monitorear las
Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural UCPN, con el objetivo de prevenir,
detectar, y actuar ante cualquier actividad que ponga en riesgo la integridad de los
ecosistemas y la biodiversidad.

Subvariables. Es la caracteristica, cualidad o propiedad observada desagregada de una
variable compleja.

Unidad de Conservacién del Patrimonio Natural (UCPN). Espacio territorial de
Conservacion, con caracteristicas naturales, funciones ecosistémicas, geoldgicas, histdricas y
culturales de importancia, con presencia o no de seres humanos, legalmente constituidas por
el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, con los objetivos de conservacién,
zonlificacidn, categorias de manejo y sus limites claramente definidos, sometidos a una
administracion especial, con la finalidad de conservar y preservar el patrimonio natural y
cultural del Departamento de Santa Cruz.

Variables. Es una caracteristica, cualidad o propiedad observada que puede adquirir
diferentes valores y es susceptible de ser cuantificada o medida en una investigacién. Para
ser nominada como tal, debe tener la posibilidad de variar entre dos valores, como minimo.

procedimientos internos’y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual

designados a las Unidades Organizacionales y/o Puesto de Trabajo que intervengan y participen en

los diferentes procedimientos del presente Manual de Procedimientos, son responsables por la funcién
" que desemperian.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el presente Manual de Procedimientos,
segun corresponda; asi como, efectuar el sequimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidor Piblico Departamental y Personal
Eventual tomard conocimiento del presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando
todas las actividades descritas sin omitir paso alguno, segiin corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracidn técnica, revisién técnica y
metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:

Elaboracion técnica de este ; o5 .y . .
a.Direccion de Conservacién de Patrimonio Natural.

documento.

Revision técnica de este documento. a.Direccion de Conservacién de Patrimonio Natural.
Revisién metodoldgica de este a. Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la
documento. Direccién de Planificacién

a.Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno

Aprobacion d ] "
PrRpREILn Geiests Gocumeniin Autdnomo Departamental de Santa Cruz.

a.Servidores Publicos Departamentales del Equipo de
Aplicacion de este documento. Conservacion y Personal Eventual del Programa de
Fortalecimiento a la Gestién del Patrimonio Natural.
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6. MODIFICACION

PAGINA 6 DE 9

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, Manual de
Organizacion y Funciones y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos estén de acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
Y conserve la uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones,
serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autondémico para la emisién del Informe Legal, proyecto de
Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacidn.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por la
Direccién de Conservacién de Patrimonio Natural.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de Resolucién
Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, la Direccién de Conservacién de Patrimonio
Natural en coordinacién con la Direccién de Planificacién a través del Equipo de Organizacién y
Métodos, deberd realizar la difusién interna del Manual de Procedimientos.

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los Servidores
Publicos Departamentales del Equipo de Conservacién y Personal Eventual del Programa de
Fortalecimiento a la Gestién del Patrimonio Natural asignados a estas, que intervienen en los
procedimientos descritos en el presente manual.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Departamentales y Personal Eventual, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la
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responsabilidad por la funcién piblica, prevista en la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23318-A y Decreto Supremo N°® 26237; no debiendo alegarse el
desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

INICIO Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad o accién dentro del procedimiento.

Representa la documentacién generada como consecuencia de la

actividad o accién realizada dentro del procedimiento.

‘ Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.

{;"! 1 Representa una instruccién de presentacién de mensajes o resultados en

L j pantalla.

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

HN - Representa el fin del procedimiento.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuacion, con la finalidad de una mejor compresién de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento.
Documento o accidn obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser
procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
usuario externo o interno del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

b. Descripcién del Procedimiento.
Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades; con el objeto de facilitar la
comprension de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcién de los
procedimientos que comprenden la Solicitud de Informacién de las Unidades de
Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) existente en el Sistema de Monitoreo HARPIA;
Elaboracién de un Modelo Colector de Informacién de las Unidades de Conservacién de
Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de Monitoreo HARPIA;
Sistematizacion de Informacién recolectada por parte del Cuerpo de Proteccién en las
Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) y la Capacitacién de Uso del o los
Modelo (s) Colector (es) al Personal del Cuerpo de Proteccién; por medio de estos se pueden
distinguir en forma secuencial, las actividades a desarrollar en el procedimiento, las
Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable de su ejecucién,
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documentos administrativo, legales o técnicos generados asi como el tiempo empleado en el
desarrollo de cada una de las actividades.

. Formularios.

Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Procedimiento”, con
su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.

. Diagrama de Flujo del Procedimiento.

El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descripcién
clara de las actividades que deben desarrollar para la Solicitud de Informacién de las
Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) existente en el Sistema de
Monitoreo HARPIA; Elaboracién de un Modelo Colector de Informacién de las Unidades de
Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de Monitoreo
HARPIA; Sistematizacién de Informacién recolectada por parte del Cuerpo de Proteccion en
las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) y la Capacitacién de Uso del o
los Modelo (s) Colector (es) al Personal del Cuerpo de Proteccidon, asi como las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con el
fin de proporcionar una gufa rdpida de las actividades comprometidas en el procedimiento.
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A. Insumos del Procedimiento 01 Solicitud de Informacién de las Unidades de Conservacién de
Patrimonio Natural (UCPN) Existente en el Sistema de Monitoreo HARPIA:

1. Comunicacién Interna de solicitud de informacién sobre las Unidades de Conservacién de
Patrimonio Natural (UCPN).
2. Instruccién verbal por el Director (a) de Conservacién de Patrimonio Natural.

B. Descripcién del Procedimiento 01 Solicitud de Informacién de las Unidades de Conservacién
de Patrimonio Natural (UCPN) Existente en el Sistema de Monitoreo HARPIA:

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos y el Personal
Eventual de la Direccién de Conservacién del Patrimonio Natural, realicen el

DIR, CONSERVA o e

E\J«'mcc&@

segun procedimi ntos internbs y su vigencia es vélida al mo

nglz'le‘idt;p‘:;’ig:tlo- procedimiento de solicitud de informacién de las Unidades de Conservacién de
. Patrimonio Natural (UCPN) del Departamento de Santa Cruz, existente en el sistema
de monitoreo HARPIA. :
. Documento Tiempo
Responsable Actividad il Empleado
Profesional 1 | 1.Inicio. Recibe Comunicacién Interna o {a. Comunicacién | a.2 dias hdbiles
Coordinador instruccion verbal. Interna administrativos
(Programa de | 2.Toma conocimiento de la Actividad 6. - Actividad 1 al
Fortalecimiento a la Comunicacién Interna o instruccién / 9.
Gestion del | verbal .
Patrimonio Natural) | 3.Verifica si existe la informacién b.Tiempo
solicitada en el Sistema de Monitoreo determinado en
HARPIA. En caso que exista la el
informacién, ir a la actividad siguiente. Procedimiento
En caso que no exista la informacién en 02
el Sistema de Monitoreo HARPIA, ir a la Elaboracidn
actividad 10. de un Modelo
4.Descarga del Sistema de Monitoreo Colector de
HARPIA la informacién de acuerdo a la Informacion
solicitud ingresada. de las
5.Elabora Comunicacion Interna Unidades de
brindando la informacién solicitada de Conservacion
las Unidades de Conservacién de de Patrimonio
Patrimonio Natural (UCPN.) Natural
6.Imprime (2) dos ejemplares de (UCPN) para
Comunicacién Interna. Incorporar al
7.Firma y sella la Comunicacién Interna. Sistema de
8.Adjunta a la Comunicacién Interna la Monitoreo
informacién correspondiente. HARPIAy el
Procedimiento
y. 7 75
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., Documento Tiempo
Responsable Actmdad Generado Empleado
9.Remite Comunicacién Interna al 03
Director (a) de Conservacién de Sistematizacié
Patrimonio  Natural, para fines nde
consiguientes, ir a la actividad 12 Informacion
10.Instruye al Profesional 2 Responsable recolectada
de Monitoreo o0 Profesional 3, por parte del
proceder de acuerdo a Cuerpo de
procedimientos y normativas Proteccion en
internas. las Unidades
11.Espera la aplicacion del de
Procedimiento 02 Elaboracién de Conservacion
un Modelo Colector de Informacion de Patrimonio
delas Unidades de Conservacién de Natural
Patrimonio Natural (UCPN) para (UCPN) -
Incorporar al Sistema de Actividad 10 al
Monitoreo HARPIA y el 11.
Procedimiento 03 Sistematizacion
de Informacion recolectada por
parte del Cuerpo de Proteccién en
las Unidades de Conservacion de
Patrimonio Natural (UCPN). Una
vez aplicado los procedimientos antes
mencionados, ir a la actividad 4.
Director (a) de| 12.Recibe Comunicacién Interna. b. Comunicacién | c.4 horas hdbiles
Conservacién de | 13.Toma conocimiento de la Interna - administrativas
Patrimonio Natural Comunicacién Interna. En caso que la Actividad 16. -Actividad 12 al
(Secretaria solicitud efectuada sea emitida por el 17.
Departamental de Director (a) de Conservacién de
Desarrollo Patrimonio Natural, ir a la actividad
Sostenible y Medio siguiente. En caso que la solicitud
Ambiente) efectuada sea realizada de manera
intrainstitucional o interinstitucional,
ir a la actividad 15.
14.Fin. Archiva Comunicacién Interna.
15.Elabora Comunicaciéon Interna u
Oficio dando respuesta con la
informacién solicitada.
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Responsable .

 Actividad

Documento . Hempo
Generado Empleado

16.Imprime, k

ﬁrmd y - Selid la

Comunicacién Interna u Oficio.
17.Fin. Remite Comunicacién Interna u
Oficio ala Unidad intrainstitucional o

iterinsa't
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 5 DE 17

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

§ SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE
Devanmw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION
Santa Cruz A A
/ PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE 2024

CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
A. Insumos del Procedimiento 02 Elaboracién de un Modelo Colector de Informacion de las
Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de
Monitoreo HARPIA:

1. Comunicacion Interna por parte del Profesional 1 Coordinador para la colecta de informacién
de las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN).

2. Instruccién verbal por el Director (a) de Conservacién de Patrimonio Natural o Profesional 1
Coordinador.

B. Descripcién del Procedimiento 02 Elaboracién de un Modelo Colector de Informacién de las
Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) para Incorporar al Sistema de

Monitoreo HARPIA:
Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos y el Personal
Objetivo del Eventual de la Direccién de Conservacién del Patrimonio Natural, realicen el

Procedimiento: procedimiento de elaboracién de un modelo colector de informacion de las Unidades
de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN) del Departamento de Santa Cruz.

. umen Ti

Responsable Actividad Pec 0 il
Generado Empleado

Profesional 2 | 1. Inicio. Recibe Comunicacién Interna | a. Informe del a. 6 dias hdbiles

Responsable de o instruccidn verbal. Modelo administrativos

Monitoreo 2. Toma conocimiento de la Colector - Actividad 1 al

Profesional 3 Comunicacién Interna o instruccion Actividad 10. 12,

(Programa de verbal. ] )

Fortalecimiento a la | 3 1dentifica las variables de monitoreo

Gestidn del en las Unidades de Conservacién de

Patrimonio  Natural (UCPN) de
acuerdo a la Solicitud ingresada.
. Busca un modelo colector idéneo en

Patrimonio Natural
0 Equipo de 4

Conservacién funcién de las variables en la Base de
dependiente de la datos de la Direccién de Conservacién
Direccion de del Patrimonio Natural.
Conservacion de | 5. Define las preguntas que cuantifiquen
Patrimonio Natural) las variables y definan la coherencia
técnica de la estructuracién del panel
de control.
6. Crea un formulario especifico
tomando en cuenta los criterios y
métricas de cada variable.
7. Desarrolla el modelo colector.

1 FMQ@Qonformldad

[oladopor el Organo Ejecutivo del Gobierno ADTQOPANep. Santa Cruz; suiéd
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 6 DE 17

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA
ANEXO

GESTION
2024

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

Responsable

Documento

ACﬁV'dad , Generado

Tiempo
Empleado

8. Realiza pruebas pilotos a nivel local y
de campo del modelo colector.

9. Elabora Informe del Modelo Colector
desarrollado a instalarse en el cuerpo
de proteccion.

10.Imprime dos (2) ejemplares del
Informe del Modelo Colector
desarrollado.

11.Firma Informe del Modelo Colector
Desarrollado.

12.Remite Informe del Modelo Colector
Desarrollado  al  Profesional 1
Coordinador.

NOTA (S):

a. En la actividad 2, en la Comunicacién
Interna o Instruccién verbal estard
detallado el requerimiento de
informaciéon y/o datos que se
requieren recolectar.

b. En las actividades 3 al 9, se realiza la
elaboracién del modelo Colector en
coordinacién con el Profesional 1
coordinador, el Equipo de
Conservacién y el Equipo de
Gobernabilidad UCPN,

Profesional 1
Coordinador

(Programa de
Fortalecimiento a la
Gestion del
Patrimonio Natural)

13.Recibe Informe del Modelo Colector | b. Ninguno.
desarrollado.

14.Firma la via del Informe del Modelo
Colector desarrollado.

15.Remite Informe del Modelo Colector
desarrollado al Director (a) de
Conservacién de Patrimonio Natural,

b.

1 dia habil
administrativo
- Actividad 13
al 15.

Director (a) de

Conservacion de
Patrimonio Natural
(Secretaria

Departamental de

16.Recibe Informe del Modelo Colector | c.Comunicacién

desarrollado. Interna -
17.Toma conocimiento del Informe del Actividad 22.
Modelo Colector desarrollado. En

caso que presente observaciones, ir a

1 dia habil
administrativo
- Actividad 16
al 23.

/Frrm&s@ Conformldad

Este docu .:;‘ Y. ""’»i ladergoret Organo Ejecutivo del Goblernommb EZSZA:M&I de Santa Cruz; §
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ik SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE
scz&;"",{?@m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION
/ - PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE 2024
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)

EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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. Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerac Empleado
Desarrollo la actividad siguiente. Caso contrario,
Sostenible y Medio ir a la actividad 19.
Ambiente) 18.Informa de forma verbal las

observaciones al Profesional 2 o
Profesional 3, ir a la actividad 3.

19.Emite el visto bueno del Informe del
Modelo Colector desarrollado.

20.Archiva el Informe del Modelo
Colector desarrollado.

21.Elabora  Comunicacién  Interna
instruyendo al Profesional 2 o
Profesional 3 realizar la instalacién y
capacitacion del Modelo Colector al
Cuerpo de Proteccién.

22.Imprime, firma y sella Comunicacién
Interna.

23.Fin. Remite Comunicacion Interna al

Profesional 2 o Profesional 3

onformidad

e —t
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Santa Cruz

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 9 DE 17

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE 2024

CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA
ANEXO

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

A. Insumos del Procedimiento 03 Sistematizacion de Informacién recolectada por parte del
Cuerpo de Proteccién en las Unidades de Conservacién de Patrimonio Natural (UCPN):

1. Comunicacidn Interna de instruccién para realizar la instalacién y capacitacién del Modelo
Colector al cuerpo de proteccion.
2. Modelo Colector desarrollado.

B. Descripcion del Procedimiento 03 Sistematizacién de Informacién recolectada por parte del
Cuerpo de Proteccion en las Unidades de Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN):

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos y el Personal
Eventual de la Direccion de Conservacion del Patrimonio Natural, realicen la

o Equipo de

Conservacion

dependiente de la
Direccion de
Conservacion de

Patrimonio Natural)

Przlz'l:dt;::ig:tlo- sistematizacion de informacién recolectada por parte del cuerpo de proteccién en
. las Unidades de Conservacion de Patrimonio Natural (UCPN) del Departamento de
Santa Cruz.
S Documento Tiempo
Responsable Actividad it Eilplado

Profesional 2 | 1. Inicio. Recibe Comunicacién Interna. | a. Ninguno. a. 3 dias hdbiles
Responsable de | 2. Toma conocimiento de la Administrativ
monitoreo ) Comunicacion Interna. os - Actividad

Profesional 3 3. Elabora el cronograma y la lista de 1als.

(Programa de personal para realizar la

Fortalecimiento a la capacitacion en coordinacion con los b. 2 dias hdbiles
Castifn del Responsables c.ie las UCPN. Administrativ
Pariignis Naturdl 4. Realiza la solicitud verbal de apoyo os - Actividad

logistico,  vidticos, vehiculo y 6al8.

combustible, si corresponde al
Director (a) de Conservacién de
Patrimonio Natural.

5. Prepara los insumos técnicos para
realizar la instalacién y capacitacién
del modelo colector.

6. Se apersona a la Unidad de
Conservacion de Patrimonio Natural
(UCPN).

7. Realiza la instalacién del Modelo
colector en el dispositivo movil.

Flr 18

as de Conform/dad

& T /_ ‘;/. y ‘.‘
RESPONSABCE DE MONITOREO

da 3
oo /prgano Ejecutivo del Gobierno ADICOPANDe, | de Santa Cruz; su mmmmnwmmgymm Amm
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 10 DE 17

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA

ANEXO

GESTION
2024

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

Conservacion del

11.Subsana las observaciones en
coordinacién con el Profesional 2

L. Documento Tiempo
Responsable Actividad Concioda Emplendo
8. Realiza la  Capacitacion  del
funcionamiento del Modelo Colector
al Cuerpo de Proteccion.
Cuerpo de | 9. Recibe la capacitaciéon del modelo | b. Ninguno. c. 1 dia hdbil
Proteccion colector. administrativ
Auxiliar 2 | 10.Verifica si los datos generados por los o - Actividad 9
Guardaparque, formularios  colectores  fueron al 13.
Auxiliar 1, Jefe de enviados  correctamente a los
Protescion y servidores. En caso que presente
Profesional 2 problema en el uso del modelo
Hesporisdbl e colector, ir a‘Ia gctividad ;i:gulente.
Unidad de Caso contrario, ir a la actividad 12.

Patrimonio Natural Responsable de  monitoreo o
(Programa de Profesional 3, ir a la actividad
Fortalecimiento a la siguiente.
Gestion del | 12.Realiza el Ilevantamiento de
Patrimonio Natural) Informacién en el Modelo Colector de
acuerdo al evento.
13.Informa  de manera verbal al
Profesional 2  Responsable de
monitoreo o Profesional 3 el correcto
funcionamiento del Modelo Colector.
Profesional 2 | 14.Recibe informacion del | c. Actade Reunién | d. 15 minutos -
Responsable de funcionamiento del Modelo Colector. - Actividad 16. Actividad 14
monitoreo o | 15.Verifica el funcionamiento del Modelo al17.
Profesional 3 Colector. d I i
(Programa de | 16.Llena el Acta de Reunidn de que se | .nforme"e e. 1 dia hdbil
s By instalacién y oo #
Fortalecimiento a la realizé la capacitacién. o~ administrativ
- 17.Firma y hace firmar el Acta de capacitacion - o - Actividad
Gestion del . e ..
. Reunién al Cuerpo de Proteccién. Actividad 19. 18al 22.
Patrimonio Natural . s
Eoui d 18.Elabora Informe sobre la instalaciény
o quzeo € capacitacion del Modelo Colector
Conservacion

Firmas gde Conformidad

DIR. CONSER

DIRECTH R;

AONDCL oo g

o/

segun procedimientos jffiternos y\u vigencia es vélida al mom%wmmm‘ anta Cri2

23 ergano Ejecutivo del Gobierno Metggggml de Santa Cruz; smmdaam:én&ma a8,

Lic. Limber Satd i
PROFES/ONAL
H

rvacidn dot ;‘»wmc' o ‘Wz ral
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA
ANEXO

GESTION
2024

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

- Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenoiuido Empleado
dependiente de la realizado en la Unidad de | e. Comunicacién | f. Tiempo  sin
Direccién de Conservacién de Patrimonio Natural. Interna - 30. determinar -
Conservacion de | 19.Imprime (2) dos ejemplares del Actividad 23.
Patrimonio Natural) Informe.
20.Firma el Informe. g. 4 dias hdbiles
21.Realiza las gestiones para realizar los administrativ
descargos de los vidticos o estipendios os - Actividad
de acuerdo a normativa vigente. 24 al 27.
22.Remite Informe al Director (a) de
Conservacién de Patrimonio Natural, h 4 horas
ir a la actividad 32. hdbiles
23.Espera la Informacion recolectada a administrativ
través del Modelo Colector por parte as - Actividad
del Cuerpo de Proteccion. - Actividad 28
24.Recibe en la base de datos la al 31.

informacion recolectada en campo
por medio del modelo colector.
25.Revisa la precision de la informacién
recopilada. En caso que presente
observaciones, subsana las mismas.
26.Elabora panel de control y reportes de
la informacidn recolectada.
27.Incorporan los niveles de acceso a la
informacion sistematizada al panel
de control.
28.Elabora  Comunicacion  Interna
informando del nuevo panel de
control y nuevos reportes de
informacién en el Sistema de
Monitoreo HARPIA al Director (a)
Conservacion de Patrimonio Natural
y Profesional 1 Coordinador.
29.Imprime tres (3) ejemplares de la
Comunicacién Interna.

Eirmas de Conformldad
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ol SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE
Departamestal MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GESTION
P PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE 2024

CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA
ANEXO

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

. Documento Tiempo
ienansable Actvidad Generado Empleado
30.Firma y sella la Comunicacion
Interna.
31.Remite Comunicacion Interna al

Director (a) de Conservacién de

Patrimonio Natural y Profesional 1

Coordinador.
Director  (a) de | 32.Recibe Informe. f. Ninguno. i. 1 dia hadbil
Conservacién de | 33.Toma conocimiento del Informe. administrativ
Patrimonio Natural | 34.Coloca visto bueno al Informe. os - Actividad
(Secretaria 35.Archiva el Informe. 32 al 36.
Departamental ~ de 36.Instruye vbelrbalgnente al Profesional 2

Responsable de monitoreo o
?jj; Z%III: y Medio Profesional 3 realizar la difusion
Ambiente] digital del nuevo panel de control.
Profesional 2 | 37.Recibe la instruccién verbal, g. Ninguno. j 4 horas
Responsable de | 38.Fin. Realiza la difusién digital del habiles
monitoreo o nuevo panel de control y nuevos administrativ
Profesional 3 reportes de informacion en el sistema as - Actividad
(Programa de de monitoreo HARPIA a los Servidores 37 al 38.
Eoralaciiants a lp Piblicos y Personal Eventual de la
F— il Direc.cién de Conservacién de
Patrimonio Natural Patrimonio Natural.
o Equipo de
Conservacién
dependiente de la
Direccion de
Conservacién de
Patrimonio Natural)

RESPONSABLE DE MONITORED

Este documento ‘, 55) A, Wt @rgano Ejecutivo del Gobierno A de Santa Cruz;
segun procedimiento ntemos y su vigencia es vélida al momerGoiers) MMIDPW nta Cryz
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA

ANEXO

GESTION
2024

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

A. Insumos del Procedimiento 04 Capacitacion de Uso del o los Modelo (s) Colector (es) al
Personal del Cuerpo de Proteccion:

1. Solicitud de Capacitacién al Cuerpo de Proteccin, dirigida al Director (a) de Conservacion y
Patrimonio Natural adjuntando el cronograma y la lista de personal a capacitar.

B. Descripcién del Procedimiento 04 Capacitacion de Uso del o los Modelo (s) Colector (es) al
Personal del Cuerpo de Proteccién:

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piblicos y Personal

Conservacién
dependiente de la
Direccion de
Conservacién de
Patrimonio Natural)

funcionamiento del Modelo Colector en
el diay hora establecida en la oficina de
la Direccién de Conservacién de
Patrimonio Natural al Cuerpo de
Proteccidn.

P'ZIZ‘]:;;";ZS::O: Eventual ejecuten la Capacitacién de Uso del o los Modelo (s) Colector (es) al
Personal del Cuerpo de Proteccion.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Conorado Empleads
Director (a) de 1. Inicio. Recibe Solicitud de Capacitacién | a. Ninguno. a.4 horas hdbiles
Conservacion de al Cuerpo de Proteccién. administrativas
Patrimonio Natural |2. Toma conocimiento de la Solicitud de - Actividad 1 al
(Secretaria Capacitacién al Cuerpo de Proteccidn. 4
Departamental de |3 Instruye  mediante  Proveido  al
Desamolls Profesional 2 o Profesional 3, proceder
Sostenible y Medio de acuerdo a normas y procedimientos
, vigentes.
Ambiente) 4. Remite al Profesional 2 o Profesional 3
la Solicitud de Capacitacién Cuerpo de
Proteccién.
Profesional 2 |5. Recibe Solicitud de Capacitacién al | b. Ninguno. b. 2 dias habiles
Responsable de Cuerpo de Proteccion. administrativos
Monitoreo 6. Coordina con los Responsables de las - Actividad 5 al
Profesional 3| UCPN para establecer el dia y hora 7
(Programa de , Ip;ara realilzar la capacitacion.
s . Prepara los insumos técnicos para
g‘:gilzamzento “ dg realizar la capacitacién del modelo C-‘”‘Of il hdbl:les
Patrimonio Natural o colec_tor. e admlfn.stratlvas
Equipo A 8. Realiza la Capacitacion del - Actividad 8.

i Firmas_de Conformidad
L) g
1 Castrg ZAuftl 3 Lt theittod.
NI NATURAL ' Siivester U'Tl raoy Ve
RESPONSABLE DE MONITOREQ

de Santa Cruz;

Shera OPARE GO
X0 y su vigencia es valida al momenigaigestiaARBAGIH0 Dptal, Santa Cruz
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
SOSTENIBLE Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECOLECCION Y SISTEMATIZACION
DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION DE PATRIMONIO NATURAL (UCPN)
EN EL SISTEMA DE MONITOREO HARPIA

ANEXO

GESTION
2024

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

Fortalecimiento a la
Gestién del
Patrimonio Natural o
Equipo de
Conservacién

dependiente de la
Direccién de
Conservacién de

Patrimonio Natural)

15. Llena el Acta de Reunién de que se
realizé la capacitacion del
funcionamiento del Modelo Colector.

16. Fin. Firma y hace firmar el Acta de
Reunién al Cuerpo de Proteccién.

: . Documento Tiempo
R /| '
ssnonsable Aedvidag . Generado Empleado
Cuerpo de | 9. Recibe la capacitacién del modelo | c. Ninguno. d.4 horas hdbiles
Proteccién colector. administrativas
Auxiliar 2| 10. Procede con el llenado de los — Actividad 9 al
Guardaparque, formularios del modelo colector. 12
Auxiliar 1 Jefe de 11. Realiza el registro en el Modelo
: Colector de cuerdo al evento.

roteccion
. ; Y 12. Informa al Profesional 2 Responsable
Profesional 2
R bl d de monitoreo o Profesional 3 el

es.p e = correcto funcionamiento del Modelo
Unidad de Colector.
Conservacién del
Patrimonio Natural
(Programa de
Fortalecimiento a la
Gestion del
Patrimonio Natural)
Profesional 2 | 13. Recibe informacion del | f. Acta de Reunién | e. 1 hora -
Responsable de Jfuncionamiento del Modelo Colector. | - Actividad 15. Actividad 13 al
Monitoreo 14. Revisa si los datos generados por los 16.
Profesional 3 formularios  colectores  fueron
(Programa de enviados correctamente a los

servidores.

Cas fo "frujz[[o

A w =W,
‘V PATRIMONK) NATURAL

DE PONITOREO

RESPONSA :

in Nahu
: gw&dmmwm

“""' opeb-rgano Ejecutivo del Gobiern al de Santa Cruz;
segun procedimientof internos y st vigencia es valida al mom (Mﬁ)ﬂﬁmtal nta Crisz
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