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1. Objeto:
Establecer los pasos para la produccion y entrega de material vegetal producido en el Vivero Regional de la Guadua
2. Responsable:
Subdireccion de Gestion Ambiental Territorial,

3. Alcance:
Aplica para el material veqetal producido en el Vivero Reqmnal de la Guadua, seglin necesidades :dentlflcadas en la Entidad.
4, Generalidades: .

4.1, Se produce el material vegetal necesario para atender los proyectos identificados en la Entidad.
4.2 Las solicitude’s externas que se realicen con fines de proteccion de taludes y gestion del riesgo, educacion ambiental y reconversién ganadera seran atendidas por el profesional a
cargo de estos temas en la Entidad. Por otro lado, las soiicitudes que se realicen en casos diferentes a los anteriormente mencionados, seran atendidos por el profesional encargado de
Sistemas Agroforesiales, si el solicitante es una persona natural y por el supervisor del Vivero, si el solicitante es una persona jurfdica.
4.3. Cuande se realicen solicitudes por parte de usuarics externos de manera verbal o si el funcionario/coniratista encargado, no puede asistir al vivero para notificar la autorizacion de
salida de material vegetal y su retiro, se diligenciara el formato FO-17R-05 Soficitud de material vegetal al Vivero, el cual sera firmado por parte del solicitante.
4.4. Cuando la entrega de material vegetal requiera que el funcionario, contratista o conductor de la CARDER reciba ef material vegetal en el Vivero y posteriormente lo entregue al
usuario externo que lo solicité, el operador del Vivero diligenciaré el formato FO-17R-01 Acta de Entrega de Material Vegetal , hasta la firma del funcionario, contratista o conductor de la
CARDER que recibe el material vegetal. La parte restante ubicada en la parte inferior del mencionado formato, debera ser difigenciada por el usyario. Este formato se diligencia en
original y dos (2) copias, el original ser& conservado por el operador del Vivero, la primera copia ser& conservada por el profesional encargado de tramitar’la solicitud y la segunda copia
sera entregada al usuario que solicito el material.

4.5 La forma de propagacion del material vegetal, se determinara en consideracion de los reguerimientos ecologtcos reproductivos y perfodos de consecucion de germoplasma de cada
especie a propagar. .

4.6 Cuando ne se cuente con existencia del producto objeto de la solicitud ¥ ef usuario manifieste que es viable esperar hasta que esté disponible el maferial el profesional a cargo del
tema reportara al opsrador del Vivero, para que éste dlllgenme el registro de entregas pendientes y posteriormente reporte al responsable, una vez se cuente con el material para
atender la solicitud.

4.7 Las solicitudes que se reciban a fravés de correos electronicos diferentes a carder@carder.gov ¢o, se remitiran a éste para que sean radicadas y tramitaclas a través del aplicativo

de Gestién Documental de la Entidad.
4.8 En los casos en que [a solicitud sea viable y el material efectivamente entregado eI radicado en el apllcatwo de Gestion Documental se finalizard, indicando el nimero de Acta de

entrega de material vegetal, del cual se hizo entrega de una copia al usuario.
4.9, En las actividades en fas que se vayan a realizar entregas masivas de material vegetal a patfir dé una Gnica Acta de Entrega de Material Vegetal (FO-17R-01), por parte del Vivero

hacia el profesional que vaya a realizar dicha entrega, la entrega del material a cada uno de los beneficiarios finales se validara con la firma de las respectivas Actas de Visita, siempre y
cuando la misma incluya las especies y niimero de plantas entregadas a cada usuario. .
4.10. Cuando a partir de una visita técnica se identifique la necesidad de entregar material vegetal a propietarios de predios y el beneficiario manifieste estar dispuesto a reallzar fa] .
siembra del.material vegetal, serd necesario el diligenciamiento del FO-17R-03 Acta de Compromfso

5. Anexos:

5.1 Formato Acta de Reunion FO-1581G-01
5.2 Formato Acta de Entrega de Material Vegetal FO-17R-01
5.3 Acta de Compromiso entrega de material vegetal FO-17R-03
5.4 Solicitud de material vegetal al Vivero . FO-17R-05

6. Contenido:

A continuacién se presentan dos (2) fluloqramas donde se muestra la secuencia légica de las actividades gue describen el procedimiento, dichos flumqramas son:
6.1 Produccion del material vegetal

6.2 Entrega del material vegetal s /
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6.1 Produccion del material végetai

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL TERRITORIAL (SGAT)

{ Inicio }

v

Cuantmcar las preexistencias de materlal vegetal por especie y por altura, al finalizar cada vigencia. Documentar Acta de Reunion

Servidor piibiico responsable del material vegetal en el Vivero
FO-1551G-01

Y

" Determinar las especies a propagar, teniendo en cuenta las necesidades eslimadas y que demandan esfe tipo de material.
Esta actividad se hace con [a participacion de los técnicos y profesmnales responsables de los proyectos que demandan material vegetal, dejando registro en

Acta de Reunién
FO-1551G-01.

Servidor publico responsable del material vegetal en el Vivero

A 4
Establecer la cantidad de material vegetal y el cronograma de produccion, segin la especie. {Ver Generalidad 4.5).

Y

Producir el material vegelal, teniendo en cuenta lo establecido en el paso anterior y controlar que ¢l tamario y la calidad del material se encuentren dentro del
rango especificado, segln la destinacion y objetwos del mismo.
Servidor pablico responsable del material vegetal en ef vivero y persona de apoyo

Fin
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6.2 E'ntrega del material vegeta!

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL TERRITORIAL {SGAT)

)

Recepcionar la solicitud de material vegetal o identificar la necesidad de acuerdo con los proyecios que se ejecutan.
Servidor ptiblico responsable del malerial vegetal en el vivero

Necesidad
Identificada

Salicitud Se trata de una solicitud o una necesidad

" identificada?

Analizar la pertinencia de la solicitud frente a los proyectos identificados v a las especies que se

producen.
Servidor publico responsable

No La solicitud es pertinente? S

v

Responder la soficitud a través de comunicacion oficial dirigida al usuario,
informando [as razones por las cudles no se considera pertinente.
Entregar la comunicacion oficial a la Secretaria Ejecutiva de la Subdireccion
de Gestion Ambiental Territorial. -
Servidor ptiblico responsable

v

Gestionar el envio de la comunicacion oficial al usuario, a través de Gestion
‘Documental.
Secretaria Efeculiva Subdireccion de Gestion Ambiental Territorial 4

Verificar 1a existencia del material vegetal solicitado, segun el
Fin registro de inventario por especie.
: Servidor pablico responsable
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SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL TERRITORIAL (SGAT)

Hay disponibilidad del material solicitado /

h 4

existencia en ese momento, teniendo en cuenta lo definido ‘ >
en la Generalidad 4.6 :
Servidor pliblico responsable

‘Responder la solicitud informando al usuario que no hay ’ ’ {i} ‘

Remitir ef formato Sclicitud de material vegetal al vivero, si aplica. (Ver generalidad 4.3) y enviarla al
correo electrénico vivero@carder.gov.co
Servidor publico responsabie

FO-17R-05

A

Entregar el material vegetal solicitado, diligenciar el formato Acta de entrega de material vegetal (Ver
generalidad 4.4) y en los casos en que la solicitud sea externa {excepto en campafias de fomento), se
debera gestionar fa suscnpclon del FO-17R-03 Acta de Compromiso entrega de malerial vegetal

Operador del vivero

¥

Registrar el material vegetal entregado en la base de datos definida péra tal efecto.
Operador del vivero

Fin -




