Honorable Concejo Municipal RUZ
De Santa Cruz de la Sierra SOMOS Tobos

“El Gobierno y la administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

Resolucion Municipal N° 080/2010
d, 24 de febrero de 2010

VISTOS:

El Manual de Procedimientos de la Direccion del Jardin Botanico, elaborado por el
Departamento de Organizacion, Sistemas v Métodos dependiente de la Oficialia Mayor de
Administracion v Finanzas.

CONSIDERANDO:

Que. la Constitucion Politica del Estado en su Art. 9 referido a los Prlnc/pms Valores y Fines
del Estado estublece que, son fines y funciones esenciales del Estado: " Promover v gurantizar
el aprovechamiento responsable v planificado de los recursos naturales. e impulsar su
industrializacion. a través del desarvollo v el fortalecimiento de la base productiva en sus
diferentes dimensiones y niveles, asi como la conservacion del medio ambiente, para el
bienestar de las generaciones actuales™

Que, el Capitulo Cuarto de lu CPE referido a la Autonomia Municipal indica: " El Gobierno
Municipal esta constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora
¥ legislativa municipal en el ambito de sus competencias: v un organo ejecutivo. presidido por
la Alcaldesa o el Alcalde”™

Que, la Ley 2028 de Municipalidades en el Art. 44 numeral 29. menciona que es atribucion
del Alcalde como Mdxima Autoridad  Ejecutiva del Gobierno Municipal Elaborar los
manuales de organizacion. funciones, procedimientos y organigrama, para su aprobacion por
el H. Concejo Municipal ™.

Que, la Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamental (S4FCQO) en su Ari.7. estublece
que “El Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustara en funcion de la
Programacion de Operaciones. evitara la duplicidad de los objetivos y atribuciones mediante
la adecuacion, fusion o supresion de lus entidades (...) "

Articulo 28, “Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio
de las funciones, deheres y atribuciones asignados a su cargo’”

Que. el Reglamento de la Responsabilidad por la funcion Publica, aprobado mediante
Decreto Supremo No. 23318-4.

Articulo 3 (Responsabilidad). 1. El Servidor Publico tiene el deber de desemperiar sus
funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas ™

Articulo 13 (Naturaleza de la Responsabilidad Administrativa) dice: “La responsabilidad
administrativa emerge de la contravencion del ordenamiento juridico administrativo y de las
normas que regulan la conducta del servidor piblico™

Que, el Decreto Supremo 0181, establece:

Articulo 7 (Incumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de Adminisiracion de Bienes y
Servicios). “El incumplimiento de las presentes NB-SABS generara responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en Capitulo V de Responsabilidad por la Funcion Publica.
determinada en la Ley No. 1178 y Decretos Supremos Reglamentarios ™

Que, existe la Resolucion Municipal No. 1992003 — 2004 donde se aprueba la Estructura
Organica, asi como su correspondiente Manual de funciones de la Unidud Desconcentrada
Jurdin Botanico.
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Honorable Concejo Municipal
De Santa Cruz de la Sierra

RUZ

Somos Tobos

POR TANTO:

El H. Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra en uso de las legitimas atribuciones que
le confieren la Constitucion Politica del Estado, la Ley de Municipalidades vy demas normas
vigentes en Sesion Ordinaria de fecha 24 de febrero del 2010, dicta la siguiente:

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccion del Jardin
Botanico, elaborado por el Departamento de Desarrollo Normativo, considerando gue su
aplicacién permitira olorgar a los servidores priblicos un documento especifico. claro de facil
comprension, ordenado v que sirva de consulta para absorber cualquicr duda. permiticndo
que el servicio que prestan sea efectuado de forma eficaz y eficiente, para el beneficio de los
cindadunos.

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal. queda encargado de la ejecucion y cumplimiento
de la presente Resolucion Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Prof. Li€. DAEN
CONCEJALA SECRETARIA CONCEJALA PRESIDENTA

“El Gobierno y la administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.
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1. PROPOSITO

Permitir el cumplimiento optimo de las actividades y operaciones administrativas a través de los
lineamientos expuestos en el presente manual, logrando asi estandarizar los procedimientos
canalizados para un desempeno eficiente y oportuno por parte de los funcionarios que participan en el
mismo, con el fin de alcanzar los objetivos del Gobierno Municipal Autdnomo de Santa Cruz de la
Sierra.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, esta dirigido y es de uso exclusivo para los Funcionarios
Publicos Municipales dependientes de la Direccion del Jardin Botanico, en la realizacion de
actividades administrativas referentes a las Transferencias de Fondos, Ingreso por Ventas de Boletos,
Ventas de Plantines o Humus (Abono Organico), Administracion Contable de Ingresos. 7 0{?@5‘ ’

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

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

a) La Constitucion Politica del Estado;

b) Ley 2028 de Municipalidades;

c) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO);

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318-A;

e) Resolucion Municipal N° 07/1967 donde se aprueba la creacion del Jardin Botanico.

f) Resolucion Municipal N° 199/2003 - 2004 donde se aprueba la Estructura Organica, asi como

su correspondiente Manual de Funciones de la Unidad Desconcentrada Jardin Botanico;

Y ) oteen /\'\\c)Q»VTa,q oA cochdos

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

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

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

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

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

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

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

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

4.8 Ordenanza Municipal. Norma Legal con ambito municipal.

4.9 Planilla de Sueldos. Documento en el que se detallan ingresos (haber basico, bono de
antigiedad, subsidios y otros ingresos) y deducciones (IVA y AFP, segun sea el caso) de los
funcionarios, y mediante el cual se da curso a pago de sueldos.

4.10 Planilla Mensual de Control de Asistencia. Planilla de Control que resume la asistencia
diaria de los funcionarios de la Direccion del Jardin Botanico, de acuerdo a las Tarjetas de
Control de Asistencia.

Este documento e s controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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4.11 Produccion de Plantas in vitro de yemas. Técnica de fertilizacion a través de la cual se
obtiene una planta a partir de una yema.

4.12 Produccion de Plantas in vitro de brotes o apices. Técnica de fertilizacion a través de la
cual se obtiene una planta a partir de un brote o apice.

4.13 Produccion de Plantas in vitro de semillas. Obtencion de una planta por medio de ayuda
del hombre a partir de una semilla.

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

4.15 Resolucion Administrativa. Decision Administrativa que especifica una compra, una
contratacion o cualquier actividad que requiera de aprobacion del Honorable Alcalde
Municipal.

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

4.17 Servidor publico municipal. Personal del Gobierno Municipal, sean empleados
permanentes, a contrato a plazo fijo, prueba o pasantia> /V;&O

4.18 Tarjeta Control de Asistencia. Tarjeta pre-impresa individual utilizada por los servidores
publicos municipales para registrar en un reloj automatico la hora de ingreso y de salida a la
fuente de trabajo. _

ol un”

4.19 Transferencia de Fondos. Fondos asignados por el Presidente del Concejo de acuerdo a

Ordenanza Municipal.

4.20 Unidad Operativa Jardin Botanico. Unidad Desconcentrada que administra sus propios
recursos, la cual esta destinada al cultivo de planta con un fin cientifico y educativo y, con
una forma taxonoémica de clasificacion.

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los Servidores Publicos que intervienen en los procesos de: Transferencia de Fondos, Ingreso por
Ventas de Boletos, Ventas de Plantines o Humus (Abono Organico), Administracién Contable de
Ingresos, Pago de Sueldos; Produccion de plantas in vitro de yemas, brotes o apices y/o semillas; son
responsables por la funcién que desempefan de acuerdo al Manual de Descripcion de Cargos y de
acuerdo al procedimiento establecido en el presente Manual.

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

El Manual de Procedimientos de la Direccion del Jardin Botanico, se sometera a la aplicacion, revision,
aprobacion y autorizacion de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

|

____Responsabilidad por la: |

Funcion:

Aplicacion de este documento = Direccion del Jardin Botanico

= Direccion del Jardin Botanico

Revision de este documento = Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia.

' = Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas.
= Honorable Alcalde Municipal.
= Honorable Concejo Municipal.

Aprobacion de este documento

Una vez autorizado por las instancias correspondientes, se debera realizar la difusion y aplicacion del
presente Manual de Procedimientos.

Cuando la Direccion del Jardin Botanico, requiera hacer ajustes, adiciones o revisiones a Manual,
debera presentar los proyectos de modificaciones correspondientes a la Direccion de Organizacion,
Métodos y Tecnologia, para la revision de los proyectos de Manuales de Procedimientos y asegurar la
vinculacion con los reglamentos internos, manuales de organizacion y normas vigentes aplicables, asi
como para verificar que se realicen de acuerdo a las politicas del Gobierno Municipal Auténomo de,

Santa Cruz de la Sierra y conserven la uniformidad de estilo y presentacion. v 621 M’l‘.l,ll‘:f‘.d ole) "’(
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Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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6. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidon del Jardin Botanico, entrara en vigencia en
forma inmediata, a partir de la aprobacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva y del
Honorable Concejo Municipal del Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra,

mediante Resolucion Municipal u-Orderanza—trictpat

7. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES

El incumplimiento a presente Manual de Procedimientos para la realizacion de los procesos o
tramites por parte de los Funcionarios Municipales, podrdarflugar a la responsabilidad por la
funcion publica prevista en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) y

en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 23318-A.

8. FORMULARIOS.

Los formularios a utilizar en el presente manual de procedimientos para la Direccidon del Jardin
Botanico son:

a) Recepcion de Boletos Jardin Botanico Municipal,
9. ANEXOS
9.1.DIAGARAMA DE FLUJOS

Con el objeto de facilitar la comprension del procedimiento de quien lo consulta, se adjunta el
diagrama de flujos, en el que se puede visualizar el desarrollo de las actividades a desarrollar,
asi como de los sujetos responsables de su ejecucion.

9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

9.2.1. Proceso 01. Transferencia de Fondos

9.2.2. Proceso 02. Ingreso por Ventas de Boletos

9.2.3. Proceso 03. Ventas de Plantines o Humus (Abono Organico)
9.2.4. Proceso 04. Administracion Contable de Ingresos

m— e

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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9.2.5. Proceso 05. Pago de Sueldos

9.2.6. Proceso 06. Produccion de Plantas in vitro de Yema

9.2.7. Proceso 07. Produccion de Plantas in vitro de Brotes o Apices
9.2.8. Proceso 08. Produccion de Plantas in vitro de Semillas

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

9. ANEXOS
9.1. DIAGRAMA DE FLUJOS

Proceso 01. Transferencia de Fondos.

Proceso 02. Ingreso por Venta de Boletos.

Proceso 03. Venta de plantines o humus (abono organico).
Proceso 04. Administracion contable de ingresos.

Proceso 05. Pago de sueldos.

Proceso 06. Produccion de plantas in vitros de yema.

Proceso 07. Produccion de plantas in vitros de brotes o apices.
Proceso 08. Produccion de plantas in vitros de semillas.

9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Proceso 01. Transferencia de Fondos.

Proceso 02. Ingreso por Venta de Boletos.

Proceso 03. Venta de plantines o humus (abono organico).
Proceso 04. Administracién contable de ingresos.

Proceso 05. Pago de sueldos.

Proceso 06. Produccion de plantas in vitros de yema.

Proceso 07. Produccion de plantas in vitros de brotes o apices.
Proceso 08. Produccion de plantas in vitros de semillas.

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



" YTECNOLOGIA Q"
4 \.
KSANTA chRUZ )
G ) & N\
Qeremno wuno T

%Y

GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO

SANTACRUZ
Somos Topos

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

ANEXOS 9.
DIAGRAMA DE FLUJOS Y DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

GESTION 2009
0000000

87



/—"’"':___:::??\
‘hl}z&géiON' AL, s

A" " = %
Q%QY TEcNOLOG!h o

o ?-." >
GogIEaNG MUNA

D1

Y

GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO

SANTACRUZ

Somos Topos

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

9.1. DIAGRAMA DE FLUJOS
9.1.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS

GESTION 2009

0000000




)}i" ‘(’ Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

PROCESO 01 : Transferencia de Fondos Pagina 1
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Finanzas y Tesoreria)

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Proceso Solicitud de
Transferencia de

Profesional B
Financiero

(Dpto. Tesoreria)

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos

Imprime Cheque de
Transferencia de
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Secretaria

(Direccion Finanzas

y Tesoreria)

Proceso Solicitud de
Transferencia de
i
Fondos J

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos_

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Director de Finanzas

Secretaria

y Tesoreria (OMAF)

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos

Firma Cheque de
Transferencia de
Fondos

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondaos

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos

Registra Proceso en
libro de control de
tramites

Oficial Mayor de
Administracion y
Finanzas

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos

Firma el Cheque de
Transferencia de
Fondos

Secretaria
Dpto. Tesoreria
(Direccion de
Finanzasy
Tesoreria)

Proceso Solicitud de
Transferencia de
Fondos_

Registra Proceso en |

libro de control de
tramites

Pagina 3

Profesional B

. . Director Jardin
Financiero

. Botanico
(Dpto. de Tesoreria)
Desglosa Cheque del Cheque |
proceso Reabe de Sohatud
| de Transferencia de
Fondos

Firma Recibo de

Solicitud de
Transferencia de
Elabora Recibo de Fondos
solicitud de
Transferencia de
Fondos

)
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Pagina 4
Prqfespnal 2 Director Jardin
Financiero Botanico
(Dpto. de Tesoreria)
NOTAS:
3

(02) El Director del Jardin Botanico debe presentar fotocopia Carnet de Identidad para recoger el cheque de
Solicitud de Transferencia de Fondos
(03) Archiva los siguientes documentos
= Resumen de Gastos Proyectados,
Oficio de Solicitud de Transferencia de Fondos
Fotocopia de Carnet Resolucion Administrativa
de Indentidad (02) N
Recibo de Solicitud
de Transferencia de

Certificacion Presupuestaria
= Cargo a Rendir
* Recibo
Fondos

» Fotocopia Carnet de Identidad Director Jardin Botanico

Adunta Fotocopia de
Carnet de Identidad y

(04) EI Director del Jardin Botanico debe depositar el cheque de la Solicitud de Transferencia de Fondos en la
Cuenta Bancaria del Jardin Botanico en el Banco Union

Cheque
Recibo al Proceso

Archiva Documentos
del Proceso de

Deposita
Transferencia de (04)
Fondos
(03} _
Fin
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9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
9.2.1. Proceso 01. Transferencia de Fondos
Proceso 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS
Unidad Direccion del Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos: 1. Resumen de Gastos Proyectados.
Pasos Responsable Actividad Dogumento Plazo
- generado
Inicio — Elabora Resumen Gastos
Proyectados. El Director del Jardin
Jefe Administrativo Botanico 'y Jefe  Administrativo [
o , i Resumen Gastos |
1 (Direccion del Jardin planifican los gastos proyectados de ,
. . Proyectados
Botanico) acuerdo al Programa de Operaciones
Anual (POA).
Jefe Administrativo Elabora Oficio de Solicitud de |Oficio de
o o Transferencia de Fondos. Transferencia de
2 (Direccion del Jardin
L Fondos.
Botanico)
Jefe Administrativo Adjunta en Folder Resumen de Gastos -
S : Proyectados y Oficio de Solicitud de
3 (Direccion del Jardin . |
. Transferencia de Fondos.
‘ Botanico)
Jefe Administrativo Remite Folder con Documentos. a
4 (Direccion del Jardin
Botanico)
B Secretaria  |Recibe Folder con Documentos. | ]
(Direccion del Jardin
5 .
Botanico)
_'__ Secretaria ~ |Registra ingreso de Folder con -
5 (Direccion del Jardin Documentos en libro de control de
| Botanico) tramites.
iSecretaria Remite Folder con Documentos al
7 | (Direccion del Jardin Director del Jardin Botanico.

Botanico)

Este documento es controlado por el Gobierno Munlctpa/ Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su mod/f/caC/on se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
generado
Director del Jardin Recibe Folder con Documentos
8 Botanico
Director del Jardin Firma Oficio de  Solicitud de|
9 Botanico Transferencia de Fondos. |
Director del Jardin Remite Folder con Documentos.
10 Botanico
Secretaria Recibe Folder con Documentos.
(Direccion del Jardin
11 .
Botanico)
Secretaria Registra salida de Folder con:
12 (Direccion del Jardin Documentos en libro de control de
Botanico) tramites.
Secretaria Remite Folder con Documentos a |
13 (Direccion del Jardin Secretaria de OMAF. !
Botanico) :
Secretaria Recibe Folder con Documentos.
14 (OMAF)
. Registra ingreso de Folder con
Secretaria Documentos en libro de control de|
15 (OMAF) - i
tramite.
. Remite Foélder con Documentos a -
SRl Oficial Mayor de Administracion
16 (OMAF) . y y
Finanzas.
Oficial Mayor de Recibe Folder con Documentos
Administracion y
17 Finanzas

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
generado
Oficial Mayor de Firma Oficio de  Solicitud de
18 Administracion y Transferencia de Fondos con V°B°.
Finanzas
Oficial Mayor de [ Coloca proveido en oficio instruyendo
Administracion y | elaboracion de Resolucion
19 . o .
Finanzas Administrativa.
| Oficial Mayor de | Remite Folder con Documentos a la
20 Administracion y Secretaria (OMAF).
Finanzas
Secretaria Recibe Folder con Documentos
21 (OMAF)
Secretaria Registra salida de Folder con
2 (OMAF) Documentos en libro de control de
tramites.
Secretaria Remite Folder con Documentos al
23 (OMAF) Asesor Juridico (OMAF).
Asesor Juridico Recibe Foélder con Documentos.
24 (OMAF)
| Asesor Juridico Elabora Resolucion Administrativa de |Resolucion | ]
25 (OMAF) Transferencia de Fondos. Administrativa
Asesor Juridico Adjunta Resolucion Administrativa a
26 (OMAF) Folder con Documentos.
Asesor Juridico Remite Proceso de Solicitud de
07 (OMAF) Transferencia de Fondos a la
| Secretaria (OMAF).
'Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de : -
28 (OMAF) Transferencia de Fondos.

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




o0
S

QGANIZACION, Ve>
Y TECNCLOGIA

(8
RO

Ve

GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

SANTA CRUZ 1)

\

ral
“0p

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =

ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS

SRS
P01

Pasos Responsable Actividad SIS Plazo
generado
Secretaria Registra entrada de Proceso en libro
29 (OMAF) de control de tramites.
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
30 (OMAF) Transferencia de Fondos a Oficial
Mayor de Administracion y Finanzas.
Oficial Mayor de Recibe Proceso de Solicitud de
31 Administracion y Transferencia de Fondos.
Finanzas
Oficial Mayor de Firma Resolucion Administrativa.
Administracion y
32 .
Finanzas
Oficial Mayor de Remite Proceso de Solicitud de
33 Administracion y Transferencia de Fondos.
Finanzas
. Recibe Proceso de Solicitud de
34 oLl Transferencia de Fondos
(OMAF) '
. Registra salida de Proceso en libro de
35 S eI control de tramites
(OMAF) '
Remite Proceso de Solicitud de
3 Secretaria Transferencia de Fondos a Jefe de
(OMAF) Dpto. Presupuesto.
Jefe Recibe Proceso de Solicitud de
Dpto. Presupuesto Transferencia de Fondos
37 (Direccion de Finanzas
y Tesoreria)
Jefe Emite Certificacion Presupuestaria.
Dpto. Presupuesto
(Direccion de Finanzas
38 .
y Tesoreria)

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra;, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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( ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
- 9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad i g Plazo
generado
Jefe Adjunta Certificacion Presupuestaria al
Dpto. Presupuesto Proceso.
39 (Direccién de Finanzas
y Tesoreria)
Jefe Remite Proceso de Solicitud de
Dpto. Presupuesto Transferencia de Fondos.
40 o :
(Direccion de Finanzas
y Tesoreria)
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
41 (OMAF) Transferencia de Fondos.
, Registra Proceso en libro de control de
47 Secretaria ramites
(OMAF) '
Remite Proceso de Solicitud de|
3 Secretaria Transferencia de Fondos a Ia
(OMAF) Secretaria General.
Recibe Proceso de Solicitud de| ]
‘ 44 Secretaria General Transferencia de Fondos.
‘ Registra Proceso en libro de control de R
45 Secretaria General tramites.
Remite Proceso de Solicitud de
. Transferencia de Fondos al Honorable
46 Secretaria General -
Alcalde Municipal.
~ |Honorable Alcalde | Recibe Proceso de Solicitud de N
47 Municipal Transferencia de Fondos.
Honorable Alcalde Firma Resolucion Administrativa. I
48 Municipal
Honorable Alcalde Remite Proceso de Solicitud de| o
49 Municipal

Transferencia de Fondos a Secretaria!
| General !

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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W i ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS '
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad DRGNS Plazo
REET generado
Recibe Proceso de Solicitud de
50 Secretaria General Transferencia de Fondos.
Registra Proceso en libro de control de
51 Secretaria General tramites.
Remite Proceso de Solicitud de
59 Secretaria General Transferencia de Fondos a la
Secretaria de OMAF.
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
53 (OMAF) Transferencia de Fondos.
. Registra Proceso en libro de control de
54 Secretaria ramites
(OMAF) '
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de A
55 (OMAF) Transferencia de Fondos a Secretaria
de Direccidn Finanzas y Tesoreria
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
56 (Direccion Finanzasy | Transferencia de Fondos
Tesoreria
Secretaria Registra entrada de Proceso en libro :
57 (Direccion Finanzasy | de control de tramites.
Tesoreria
. Remite Proceso de Solicitud de -
Secretaria . .
. L Transferencia de Fondos a Director de |
58 (Direccion Finanzas y . ) :
) Finanzas y Tesoreria.
Tesoreria
I B Recibe Proceso de Solicitud de|
Director de Finanzas y .
59 , Transferencia de Fondos.
Tesoreria
Coloca proveido en el Proceso para
50 Director de Finanzas y | elaboracion de Cheque.

|
1

Tesoreria

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra;, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS R
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad I Plazo
) generado
Remite Proceso de Solicitud de
51 Director de Finanzas y | Transferencia de Fondos a Secretaria
Tesoreria de Direccion Finanzas y Tesoreria.
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
62 (Direccion Finanzas 'y | Transferencia de Fondos.
Tesoreria)
Secretaria Registra salida de Proceso en libro de
(Direccion Finanzas y | control de tramites.
63 Tesoreria
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
64 (Direccion Finanzas 'y | Transferencia de Fondos.
Tesoreria)
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos.
65 (Dir. Finanzas y
Tesoreria)
[ Secretaria Registra Proceso en libro de control de |
Dpto. Tesoreria tramites.
66 (Dir. Finanzas y
Tesoreria)
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
Dpto. Tesoreria Transferencia de  Fondos a
67 (Dir. Finanzas y Profesional B Financiero.
Tesoreria)
Profesional B - Recibe Proceso de Solicitud de
Financiero Transferencia de Fondos
68 (Dpto. Tesoreria)

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad PR MERDS Plazo
generado
Profesional B - Imprime Cheque de Transferencia de
59 Financiero Fondos. Cheaue
(Dpto. Tesoreria) d
Profesional B - Adjunta Cheque a Proceso.
20 Financiero
(Dpto. Tesoreria)
Profesional B - Remite Proceso de Solicitud de
Financiero Transferencia de Fondos.
71 ,
(Dpto. Tesoreria)
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos.
/2 (Dir. Finanzas'y
Tesoreria)
| Secretaria Registra Proceso en libro de control de g
Dpto. Tesoreria tramites.
73 (Dir. Finanzas y
Tesoreria)
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos a Secretaria
74 (Dir. Finanzas y de la Direccion de Finanzas vy
Tesoreria) Tesoreria.
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
75 (Direccion Finanzasy | Transferencia de Fondos.
Tesoreria)
Secretaria Registra entrada de Proceso en libro -
76 (Direccion Finanzas 'y | de control de tramites.
Tesoreria)
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
77 (Direccion Finanzas 'y | Transferencia de Fondos a Director de
Tesoreria) Finanzas y Tesoreria

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra requlada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad s Plazo
_ generado
Director de Finanzas y Recibe Proceso de Solicitud de
78 Tesoreria Transferencia de Fondos
. Director de Finanzas y Eg;ndaOSCheque de Transferencia de
Tesoreria '
Director de Finanzas Remite Proceso de Solicitud de
80 T ) y Transferencia de Fondos.
esoreria
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
81 (Direccion Finanzas 'y | Transferencia de Fondos.
Tesoreria)
Secretaria Registra salida de Proceso de Solicitud
(Direccion Finanzas 'y | de Transferencia de Fondos.
82 Tesoreria)
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
83 (Direccion Finanzasy | Transferencia de Fondos a Secretaria
Tesoreria) de OMAF.
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
84 (OMAF) Transferencia de Fondos.
Secretaria Registra entrada de Proceso de
85 Solicitud de Transferencia de Fondos.
(OMAF)
Secretaria Remite Proceso de Solicitud de
86 Transferencia de Fondos.
(OMAF)
Oficial Mayor de Recibe Proceso de Solicitud de
87 Administracion y Transferencia de Fondos.
Finanzas
Oficial Mayor de Firma Cheque de Transferencia de
88 Administracion y Fondos.
Finanzas - |

S S e S S S S o

Este documento es contro/ado por e/ Gob/erno Mun/CIpa/ Autonomo de Sanra Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regu/ada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad Siipnets Plazo
generado

Remite Proceso de Solicitud de

Oficial Mayor de Transferencia de Fondos a Secretaria

89 Adm|nlstra0|on y de OMAF.
Finanzas
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
90 (OMAF) Transferencia de Fondos.
. Registra salida de Proceso de Solicitud
91 Sl de Transferencia de Fondos
(OMAF) '
. Remite Proceso de Solicitud de
92 ST Transferencia de Fondos
(OMAF) ' '
Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de
93 (Direccién de Finanzas | Transferencia de Fondos.
|y Tesoreria) _ -
Secretaria Registra Proceso de Solicitud de

(Direccion de Finanzas | Transferencia de Fondos.

. y Tesoreria)
Secretaria Remite  Proceso de Solicitud de | -
95 (Direccion de Finanzas | Transferencia de Fondos.
y Tesoreria)
i Secretaria Recibe Proceso de Solicitud de|
Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos.
96 (Direccion de Finanzas
y Tesoreria)
Secretaria Registra Proceso de Solicitud de | N
Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos.
97 (Direccion de Finanzas
y Tesoreria)
Secretaria Remite Proceso de Solcitud de|
98 Dpto. Tesoreria Transferencia de Fondos a Profesional

(Direccién de Finanzas | Financiero.
y Tesoreria)

Este documento e s controlado por el Gob/emo Municipal Auténomo de Santa Cruz de la S/erra su mod/f/ca(:/on se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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( ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad WRCUTERS Plazo
generado
: Recibe Proceso de Solicitud de
Profesional B .
‘ . Transferencia de Fondos
99 Financiero
(Dpto. Tesoreria)
Profesional B Elabora Recibo de Solicitud de|Recibo
Financiero Transferencia de Fondos.
100 ,
(Dpto. Tesoreria)
Profesional B
Financiero Desglosa Cheque del Proceso.
101 ,
(Dpto. Tesoreria) i
Profesional B Remite Cheque y Recbo de Solicitud | o
Financiero | de Transferencia de Fondos a Director {
102 (Dpto. Tesoreria) ; Jardin Botanico. |
| i
| Director Jardin ' Recibe Cheque y Recibo de Solicitud |
103 Botanico de Transferencia de Fondos.
Director Jardin Firma Recibo de Solicitud de| -
104 Botanico Transferencia de Fondos.
Director Jardin Remite Recibo de Solicitud de
Botanico Transferencia de Fondos y Fotocopia
de Carnet de Identidad. El Director del
105 Jardin  Botanico debe presentar
fotocopia de Carnet de Identidad para
recoger € cheque de Solicitud de
Transferencia de Fondos.
Profesional B Recibe Recibo de Solicitud de
106 Financiero Transferencia de Fondos y Fotocopia
(Dpto. Tesoreria) de Carnet de Identidad.
~ |Profesional B [ A_djt]nt_a_ _FE)F(:oEa_d_e Carnet de N
107 Financiero Identidad y Recibo al Proceso.
| (Dpto. Tesoreria)

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra;, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS
Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
generado
Profesional B Fin — Documentos del Proceso de
Financiero Transferencia de Fondos. Archiva lo
108 ) L ,
(Dpto. Tesoreria) siguiente:
Profesional B Remite Cheque al Director Jardin
109 Financiero Botanico.
(Dpto. Tesoreria)
Director Jardin Recibe Cheque
110 Botanico
Director Jardin Fin — Deposita. El Director del Jardin
Botanico Botanico debe depositar el Cheque de |
11 la Solicitud de Transferencia de [
Fondos en la Cuenta Bancaria del ,
Jardin Botanico en el Banco Union. |
Producto Transferencia de Fondos

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de Ia S/erra su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

PROCESO 02 : Ingresos por Ventas de Boletos

Boletera
Visitantes (Direccion del Jardin |
Botanico) |
Inicio NOTAS:
'(01) El pago realizado es de Bs.- 3.00 valor monetano por el ingreso al parque
(02) El boleto de cuntral queda en el talonario para un posterior seguimiento del
control de personas ingresadas al parque
Solicita verbalmente
boleto de ingreso al
Jardin Botanico
Realiza el pago para Dinero
ingresar al Jardin (01)

Botanico

Boleto de Entrega

Ingresa al area de
estacionamiento

Divide del talonario el
boleto de entrega y el
boleto de control
(02)

~ Registra &l N7 de
placa del vehiculo y
numero de ocupantes
en el libro de control
de ingreso
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.2. INGRESO POR VENTAS DE BOLETOS

SANTA CRU7 |
R = 4 ':;;,.Z:

9.2.2. Ingreso por Ventas de Boletos

Proceso 02: Ingreso por Ventas de Boletos
Unidad Direccion de Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
|
Insumos: 1. Documentos Solicitados |
Pasos Responsable Actividad apuMD Plazo
Generado
Inicio — Solicita verbalmente boleto
1 Visitantes de ingreso al Jardin Botanico. .
i
Realiza el pago para ingresar al :
2 Visitantes Jardin Botanico. I
| Entrega el dinero a la Boletera de |
3 Visitantes ' Jardin Botanico.
Recibe el dinero por el pago;
4 (B[?ilrztceé?m Jardin realizado, Bs.- 3.00 valor monetario |
Botanico) por ingreso al Jardin. i
Divide el talonario, boleto de
entrega para el visitante y el boleto
Boletera de control para el control interno.
5 (Direccidn Jardin El boleto de control queda en el|Boleto de
Botanico) talonario para un  posterior | Entrega
seguimiento  del  control  de
personas ingresadas al parque.
Boletera Registra el numero de placa del
5 | (Direccion Jardin vehiculo y nimero de ocupantes en
| Botanico) el libro de control de ingreso.
Entrega el boleto de entrega al
Boletera visitante.
' 7 (Direccion Jardin
| Aen
; Botanico)

Lo e

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.2. INGRESO POR VENTAS DE BOLETOS
Pasos Responsable Actividad oot Plazo
Generado
8 Visitantes Recibe boleto de entrega
Si el visitante esta en vehiculo ir al
- paso 11. Si no esta en vehicuio ir al
9 Visitante .
paso siguiente
Ingresa directamente al Jardin
10 Visitante Botanico
11 Visitante Ingresa al area de estacionamiento
Fin — Empieza el recorrido del
12 Visitante Parque Jardin Botéanico.
Producto Ingreso por ventas de Boletos

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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J»-‘i/ Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

PROCESO 03 : Ventas de Plantines o Humus (Abono Organico)

Cajera Porteria
Visitante : - . - (Direccién del Jardin
(Direccion del Jardin Botanico) .
Botanico)
Inicio NOTAS:
(01) El dliente llega a las instalaciones del Jardin Botanico para
comprar plantnes o humus (Abono Cirganico) razén por la que &l
Solicita verbalmente ingreso al ivera es gratuita
compra de Plantines Escoge planta del (02) La Cajera recibe &l dinerz por |a venta de plantines o humos y
0 Humus Vivero emite un Reciba de Caja. EI visitante debera mostrar su Recibo de
(01) Ca_Ja en Porteria para que puedan entregarle la compra y asi salir
— 3 del recina

(03) El cliente firma el Recibo de Caja y entrega la copiz a la

Cajera del Jardin Botanico
(04) EI dinera recaudado por las ventas de plantines o humos se
Cancela el pago por Dinera Elabora deposita cada lunes a la cuenta del Jardin Botanico en &l Banco

Humus o Plantines (02) manualmente el Union
recibo de caja (05) £] vistante debera mostrar su Reciba de Caja en Ponerk
para salir

(06) Al momento de devolver &l reciba de Caja. se entrega fibs

Flantines o Humos (Abono Crganico)

Recibo de caja

(original y copia) Firma el recibo de

caja original y copia

Firma el recibo de Recibo de caja Guarda el dinero en
Elabora el conteo del

cajaoriginal y copia (copia) dinero caja

(03) (04)

" Recibodecaja |
(Original)
(05)
*
Recibo de caja
Fin (Original) Entrega Plantines o

(0B) Humus

Z06Y VINYS
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TMP01
ANEXO 9.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.3. VENTA DE PLANTINES O HUMUS
(ABONO ORGANICO)
9.2.3. Venta de Plantines o Humus (Abono Organico)
Proceso 03: Ingreso por Ventas de Plantines o Humus (Abono Organico)
Unidad Direccion de Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos: 1. Documentos Solicitados
Pasos Responsable Actividad Daeutsero Plazo
Generado
1 Visitantes Inicio - Solicita verbalmente
compra de Plantines o Humus
(Abono Organico) al Boletero de la
'Unidad Desconcentrada del Jardin
'Botanico. El ingreso al Jardin|
Botanico es gratuita
|
2 | Boletero Acepta solicitud de compra de '
' (Direccion del Jardin Plantines o Humus  (Abono
' Botanico) Organico)
|
3  Boletero Informa mediante Handy al Técnico|
' (Unidad Viverista la solicitud de compra de
' Desconcentrada Jardin | Plantines o Humus ~ (Abono
Botanico) Organico)
4 Técnico Viverista Acompafia al visitante hasta el
(Direccion Jardin vivero
_ Botanico) - ) ;
5 Técnico Viverista Explica los diferentes tipos de|
(Direccion Jardin Plantines o Humus  (Abono|
Botanico) Organico) '
6 Visitante Escoge planta del Vivero ]
7 Vistante Cancela €l pago po_ﬁléntineé_b _
. Humus (Abono Organico), entrega |
el dinero a la Cajera del Jardin
Botanico

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 1 2 MB201 2

9.2.3. VENTA DE PLANTINES O HUMUS -

(ABONO ORGANICO)
' . Documento
| Pasos Responsable Actividad Berierado Plazo
8 Cajera Recibe el dinero por la venta de
(Direccion Jardin Plantines o Humus y emite un
Botanico) recibo de caja. El visitante debera
mostrar su Recibo de Caja en
Porteria para que le entreguen la
compray pueda salir.
9 Cajera Elabora manualmente el recibo de  Recibo de Caja
(Direccion Jardin caja (Original y Copia) |
Botanico) 5
10 Cajera Firma el recibo de caja original y
(Direccion Jardin | copia, entrega €l recibo de caja al
Botanico) visitante |
I
11 Visitante Recibe Recibo de Caja (Orlglnal y
; | Copia)
| | |
? 12 ' Visitante Firma el recibo de Caja (Original y |
, Copia),entrega la copia a la cajera
| del Jardin Botanico y el recibo de |
‘ ‘ caja (Original) al Boletero
| 13 'Cajera Recibe Recibo de Caja (Copia)
| | (Direccion Jardin
. |Botanico) b !
i 14 Cajera Elabora el conteo del dinero |
| | (Unidad
Desconcentrada Jardin | E
Botanico) "
15 Cajera Guarda el dinero en caja, el mismo
(Unidad que es depositado cada lunes a la
| | Desconcentrada Jardin |cuenta del Jardin Botanico en el
‘ ‘ Botanico) Banco Union

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autdnomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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( : ANEXO 9.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.3. VENTA DE PLANTINES O HUMUS
(ABONO ORGANICO)
Pasos Responsable Actividad Dg BENETES Plazo
enerado
16 Boletero Recibe Recibo de Caja (Original),
(Unidad para asi poder salir del parque
Desconcentrada Jardin
Botanico)
17 Boletero Entrega Plantines o Humus (Abono
(Unidad Organico) al visitante
Desconcentrada Jardin
Botanico)
18 Visitante Recibe Recibo de Caja (Original) y
los Plantines 0 Humus (Abono
Organico) - Fin
Producto Venta de Plantines o Humus
(Abono Organico)

Este documento es contro/ado por e/ Gob/erno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Pagina 1

PROCESO 04 : Administracion Contable de Ingresos

\ (DirecggftdeerloJardin Cajera Cajero Analista Contable
Botanica) (Direccion del Jardin Botanico) (Banco Union) (Direccion del Jardin Botanico)
Inicio

oy
=~ Adjunta Proceso Elabora
; . Comprobante de
Prepara Félder para Comprobanl5§ de Administrativo Ingreso
documentos de Deposito al Folder Contable (Onginal y Copias)
Administracion de Documentos 05)
Contable de Ingresos h
) Elabora .
Elabora manual- Rewisa Informe de Cuenta el Dinero Guarda copia Comprobante de Elabora Apropiacion
mente uninforme de boletos vendidos recaudado Comprobantes de Traspaso Presupuestaria
los boletos vendidos Deposito (Original y Copias) (Onginal y Copigs]
durante el dia P 9 (0y7) P 06)

Adjunta Informe,
Boleto de Control y
dinero recaudado en

Folder con documen-
tos de ventas de Bo-

Desglosa copia de

Comprobante de

Desglosa copias de

Denosito Imprime documentos Recibos de Caja
d letos Comprobantes de (Or‘») nal) elaborados Boletos de Control y
un Folder Deposito 9 (08) Comprobante
Depdsito
" Formulario de

Recepcion de
Boletos

Firma el Formulario
de Recepcion de
Boletos

Elabora formulario de
Recepcion de
Boletos

Formulano de
Recepcion de
Boletos firmado

Guarda el dinero
recaudado
(01)

Adjunta alFolder
Formulario de
Recepcion de

Boletos

Firma Comprobantes
de Deposito
(Oniginal y Copia)

Archiva Comprobante
de Deposito (Onginal)

Firma Apropiacion
Presupuestaria
(original y Copias)

Adjunta documentos

i Comprobantes de Sella y firma e‘abogsgisr enel
(01) La Cajera guarda el dinero de la venta de boletos en Caja, conjuntamente Deposito Comprobantes de
con el dinero de la venta de plantines o humos (Onginal'y Copia) Deposito

(02) Las copias de Recibos de Caja. son elaborados para la venta de Platines
o Humos (Abono Organico)

(03) El dinero recaudado por la venta de boletos plantines o humos (Abono
Organico) se deposita cada lunes a la cuenta del Jardin Botanico en el Banco
Union

(04) Se realiza un deposito por dia del dinero recaudado por las ventas de
boletos y plantines o humos (Abono Organico)

(Original y Copia) Cﬂ ?ﬁ
(05) EI Comprobante de Ingreso es un formulario contable con numeracion x:' =< o
correlativa. Se elabora un comprobante por dia, con el total de ingresos (Venta . = ‘:‘_‘ =
Boletos y Plantines o Humos) Cuenta dinera D e o _4 @) :_Z._'
(06) La Apropiacion Presupuestaria es un formulario contable con numeracion recaudado de Caja eposita Dinero Rew”ua}"m‘ ventas P =z ';__"'
correlativa. Se elabora un documento por dia. con el total de ingresos. (Venta para depositar al | recaudado en la cue- diarias o o
Boletos y Plantines o Humos) ! Banco ta del Jardin Botanico (04) i > — 5
(07) EI Comprobante de Traspaso se elabora por dia con el total de ingresos. | (03) del Banco Union e o =
(Venta Boletos y Plantines o Humos) o -2 @ -
,(08) Los Documentos que imprime son 3:: > =
= Comprobante de Ingreso (Original y dos copias); ‘ s :?
= Apropiacion Presupuestania (Original y dos copias); O
= Comprobante de Traspaso (Original y Copias); QG
= Comunicacion Interna ™ =3

Adjunta al Falder con

Documentos de
Ingresos Copias de
Recibosde Caja

02)__

(Original y Copia)

Emite Comprobantes
de Deposito

Adjunta al'Comprob
de Ingreso copias de
Recibos de Caja, Bo-
letos de Control y
Comprab Depdsito




ﬂ" ™ Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

PROCESO 04 : Administracion Contable de Ingresos

Jefe Administrativo
(Direccion del Jardin Botanico)

Proceso
Administrativo
Contable

Documentos

. g
estan correctos? -

Si

Firma Documentos
(09)

Adjunta Informe al
Proceso Contable

Elabora Informe de
Observaciones

Proceso
Administrativo
Contable

Proceso
Administrativo
Contable

Enmienda Errores

Analista Contable
(Direccion del Jardin

Botanico)

Proceso
Administrativo
Contable

Enmienda errores

Proceso
Administrativo
Contable

Archiva Proceso
Administrativo
Contable

Secretaria

(Direccion del
Jardin Botanico)

Proceso
Administrativo
Contable

Registra Proceso en
el libro de control de
tramites

Proceso
Administrativo
Contable

Registra Proceso en
| el libro de control de
tramites

Registra Proceso en
el libro de control de
tramites

Proceso
Administrativo
Contable

Registra Proceso en
el libro de control de
tramites

Proceso
Administrativo
Contable

Pagina 2

Director
Jardin Botanico

NOTAS
(09) Los documentos que firma el Jefe Administrativo son

= Comprobante de Ingreso (Original y copias)

= Apropiacion Presupuestaria (Original y copias)

= Comprobante de Traspaso (Original y copias)
(10) Los documentos que firma el Director del Jardin Botanica son los
siguientes

* Comprobante de Ingreso (Original y copias)

= Comprobante de Traspaso (Original y copias).

= Comunicacion Interna

Proceso
Revisa Proceso
Administrativo
Contable Administrativo
Contable
Senala que existen
Documentos
. observacioens en el No .
~estan comecios?
proceso
Si
Proceso
Administrativo Firma Documentos
Contable (10)
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e ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS e
9.2.4. ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS
9.2.4. Proceso 04. Administracion Contable de Ingresos
Proceso 04: Administracion Contable de Ingresos
Unidad Direccion del Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos:
Pasos Responsable Actividad R R Plazo
Generado
1 Boletero (Direccion Inicio Prepara folder para | Folder
Jardin Botanico) documentos de  Administracion
Contable de Ingresos.
5 Boletero (Direccion Elabora manualmente un informe | Informe de
Jardin Botanico) de boletos vendidos durante el dia. | Boletos vendidos
Boletero (Direccion |Adjunta  Informe de  Boletos |
3 Jardin Botanico) | vendidos y dinero recaudado en el
| folder. g
o |Envia Folder con documentos de |
4 Boleltero (ngcmon |ventas de boletos a Cajero de la
Jardin Botanico) I ) -
' Direccion Jardin Botanico.
5 Cajero (Direccion Recibe Foélder con documentos de
Jardin Botanico) ventas de boletos.
5 Cajero (Direccion Revisa Informe de  Boletos
~ | Jardin Botanico) vendidos. o
7 ORI DALOEIL Cuenta dinero recaudado.
Jardin Botanico) o
Guarda el dinero recaudado por la
Cajero (Direccion venta de boletos junto al dinero
8 Jardin Botéanico) recaudado por la venta de
Plantines o Humos  (Abono
Organico). o - B
N Elabora Formulario de Recepcion Formulgrio 85
9 Jardin Botanico) de Boletos Recepcion de
' Boletos
Envia Formulario de Recepcion de
10 Cajero (Direccion Boletos al Cajero de la Direccion !

Jardin Botanico)

Jardin Botanico.

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modlf(cacton se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Pasos Responsable Actividad PEAMITEDS Plazo
Generado
11 Boletero (Direccion Recibe Formulario de Recepcion
B Jardin Botanico)  de Boletos.
1 Boletero (Direccion ':Firma Formulario de Recepcién de |
Jardin Botanico) | Boletos. _ -
Boletero (Direccion |Envia Formulalrio de Recepcion de
13 Jardi " 'Boletos al Cajero de la Direccion
ardin Botanico) | , .
| del Jardin Botéanico. ‘
14 Cajero (Direccion Recibe Formulario de Recepcion |
Jardin Botanico) de Boletos firmados.
Cajero (Direccién Adjunta al Folder con documentos
15 Jardin Botanico) de Ventas de Boletos, formulario
de Recepcion de Boletos.
Adjunta al Folder con documentos
de Ventas el Formulario copias de
16 Cajero (Direccion Recibos de Caja que fueron
Jardin Botanico) elaborados para la venta de .
Plantines o Humos (Abono ;
Organico).
Cuenta dinero recaudado de Caja
17 Cajero (Direccion para depositar cada lunes a la
Jardin Botanico) cuenta del Jardin Botanico en el
Banco Union. -
Cajero (Direccion Deposita Dinero recaudado en la
18 Jardin Botanico) cuenta del Jardin Botanico del
Banco Union. I
19 Cajero (Direccidn Entrega recaudacion de ventas !
Jardin Botanico) Diarias al Cajero del Banco Union: |
- Recibe recaudacion de ventas ’
20 Banco Union s
diarias. ] |
21 Banco Union Err}itle compro‘bante de depdsito en Com’probante de |
Original y copia. deposito ! -
9 Banco Union Sella y firma el originallylla copia .
del comprobante de deposito. S |
Entrega original y copia del |
23 Banco Union comprobante de depdsito al Cajero !
de la Direccidn Jardin Botanico. |
24 Cajero (Direccion Recibe Comprobante de Deposito '
Jardin Botanico) original y copia. 1 N
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Pasos Responsable Actividad SRERIN SR Plazo
Generado
05 Cajero (Direccion | Firma Original y Copia de
Jardin Botanico) comprobante de deposito.
Cajero (Direccion Desglosa copia de comprobante de
26 , - c
Jardin Botanico) depositos.
Entrega original del comprobante
Cajero (Direccion de deposito al Cajero del Banco
27 , - =
Jardin Botanico) Union.
28 Banco Union Recibe original del comprobante de
| deposito. '
29 Banco Union | Archiva comprobante de depésito
[original |
Cajero (Direccion ' Guarda copia comprobantes de '
30 "
Jardin Botanico) depdsito. _ | ]
31 Cajero (Direccion Adjunta comprobantes de deposito
Jardin Botanico) | al folder de documentos.
Cajero (Direccion Envia Proceso Administrativo
32 Jardin Botéanico) Contable al Analista Contable del
Jardin Botanico.
AnahstalContatl)le Recibe Proceso Administrativo |
33 (Direccion Jardin
. Contable.
Botanico)
Analista Contable Elabora original y copias del
(Direccion Jardin Comprobante de Ingresos. Se
34 Botanico) elabora un comprobante por dia,
con el total de ingresos (Venta
- o Boletos y Plantines o Humos). R
Elabora original y copias de
Analista Contable Apropiacion Presupuestaria. ,Se
. ., . elabora un documento por dia, con
35 (Direccion Jardin :
. el total de ingresos. (Venta Boletos
Botanico) .
y Plantines o Humos).
Analista Contable Elabora original y cbp'ia-svdél_ ] -
(Direccion Jardin Comprobante de Traspaso, se
36 Botanico) elabora por dia con el total de

ingresos. (Venta Boletos y
Plantines o Humos).

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de Ia S/erra su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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( ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS =
: 9.2.4. ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS
Pasos Responsable Actividad i Plazo
Generado
AnlallstQIContat’)Ie Elabora Comunicacion Interna de | Comunicacion
37 (Direccion Jardin ,
Botanico) envio de documentos Interna
Imprime los siguientes
documentos: - Comprobante
- Comprobante de Ingreso (Original | de Ingreso
Analista Contable s COp'a.lS);., ol 1k Aprop|aC|on'
38 (Direccion Jardin . Aprop|a0|on . Presupuestaria | Presupuestaria
Botanico) (Original y dos copias); - Comprobante
Comprobante de Traspaso | de Traspaso
(Original y Copias); - Comunicacion
- Comunicacion Interna (Original y | Interna
Copias)
| Analista Contable Desglosa copias de Recibos de
39 (Direccion Jardin Caja, Boletos de Control y
Botanico) Comprobante de Deposito
Analista Contable Adjunta al Comprotian_te'd'é B
A0 (Direccion Jardin Ingresos copias de Recibos de
Botanico) Caja, Boletos de Control y
| comprobante de Deposito
Analista Contable : . :
4 (Direccion Jardin E\'rma.or!g'”i,' A
Botanico) propiacion Presupuestaria
Analista Contable . o - - ]
47 (Direccion Jardin eArijlgr:(thrdocumentos elaborados en
Botanico) B _
Analista Contable Envia Proceso Administrativo
43 (Direccion Jardin Contable al Jefe Administrativo de
Botanico) la Direccion Jardin Botanico | -
Jefe Aqmlnlstrqt|vo Recibe Proceso Administrativo
44 (Direccion Jardin Contable
Botanico) N
Jefe Administrativo Silos documento estan correctos ir !
45 (Direccion Jardin al paso 54 :

Botanico)

Este documento es controlado por el Gob/erno MunlClpa/ Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su mod/f/camon se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.4. ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS
Pasos Responsable Actividad WSBRITISTIR Plazo
Generado
Jefe Administrativo . .
o . Si los documentos no estan
46 (Direccion Jardin . L
Botanico) correctos, ir al siguiente paso.
47 Jefe Administrativo Informe
(Direccion Jardin Elabora Informe de Observaciones. | Observaciones
| Botéanico)
Jefe Adm|nlstrqtlvo Adjunta  Informe al  Proceso
48 (Direccion Jardin L
. Administrativo Contable.
Botanico)
Jefe Administrativo Envia Proceso  Administrativo
59 (Direccion Jardin Contable al Analista Contable de la
Botanico) Direccidn Jardin Botanico.
!An.ahste‘l,Contaple Recibe Proceso  Administrativo
50 | (Direccion Jardin Contable
| Botanico) '
Analista Contable .
51 | (Jardin Botanico) Enmienda errores.
Analista Contable ~ |Envia Proceso  Administrativo
52 (Direccion Jardin Contable a Jefe Administrativo de :
Botanico) la Direccion Jardin Botanico. L - |
Jefe Administrativo
53 (Unidad Recibe Proceso  Administrativo
Desconcentrada Jardin | Contable.
Botanico) N
Firma los Originales y Copias de
Jefe Administra los Siguientes Documentos:
eie Adminisirativo — Comprobante de Ingreso
54 (Direccién Jardin o .
. — Apropiacion Presupuestaria
Botanico)
— Comprobante de Traspaso
Jefe Administrativo |Envia  Proceso  Administrativo . __
55 (Direccion Jardin Contable a la Secretaria de la |
Botanico) Direccion Jardin Botanico. |
e Recibe Proceso  Administrativa \
| Secretaria (Direccion
56 ) L Contable.
Jardin Botanico)

Este documentd“e; controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.4. ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS
Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
Generado
57 Secretaria (Direccion Registra Proceso en libro de
Jardin Botanico) control de tramites
Secretaria (Direccion Envia  Proceso  Administrativo
58 ) A Contable al  Director  Jardin
Jardin Botanico) .
Botanico
Director Jardin Recibe  Proceso  Administrativa
59 o
Botanico Contable
Director Jardin Revisa Proceso  Administrativo
60 o
Botanico Contable
Director Jardin Si los documentos estan correctos
61 o .
Botanico ir al paso 76
62 Director Jardin Si lo documentos no estan
Botanico correctos pasa al siguiente paso
63 Dweptpr Jardin Elabora Informe de Observaciones
Botanico
64 Director Jardin Adjunta  Informe al  Proceso
Botanico Administrativo Contable
Director Jardin Envia  Proceso  Administrativo
65 . Contable a la Secretaria de la
Botanico ) L . o
Direccion Jardin Botanico
66 Secretaria (Direccion Recibe  Proceso  Administrativo
" |JerdinBoténico) | Contable B _
67 Secr'etarlay(D.wecmon Registra Proceso en el libro de
Jardin Botanico) -
control de tramites
Secretaria (Direccion Envia  Proceso  Administrativo
68 , N Contable al Jefe Administrativo de
Jardin Botanico) o , -
la Direccion Jardin Botanico
Jefe Admmmtraﬁwo Recibe  Proceso  Administrativo
69 (Direccién Jardin
. Contable
Botanico) ]
Jefe Administrativo
70 (Direccion Jardin Enmienda errores
Botanico) - |
EJefeAdministrativo Envia  Proceso  Administrativo
71 | (Direccién Jardin Contable a la Secretaria de la
| Botanico) Direccion Jardin Botanico
|

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autdonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OMAF_DJB.
~ | ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS o
9.2.4. ADMINISTRACION CONTABLE DE INGRESOS
Pasos Responsable Actividad it Plazo
Generado
79 Secretaria (Direccion  |Recibe  Proceso  Administrativo
Jardin Botanico) Contable.
73 Secretaria (Direccion | Registra Proceso en el libro de
Jardin Botanico) control de tramites. b
Secretaria (Direccion Envia Proce_so Administrati\{o .
74 , L Contable a Director del Jardin I
Jardin Botanico) - |
Botanico. .
75 Director Jardin Recibe  Proceso  Administrativa !
Botanico Contable. |
Firma los Siguientes documentos: '
— Comprobante de Ingreso
76 Director Jardin (Original y Copias);
Botanico — Comprobante de Traspaso
(Original y Copias;
— Comunicacion Interna
Director Jardin Envia  Proceso Adm.inistrativor
77 Botanico Contable a la Secretaria de la|
Direccion del Jardin Botanico. -
78 Secretaria (Direccion | Recibe  Proceso  Administrativo
Jardin Botanico) Contable. I -
79 Secretaria (Direccion | Registra Proceso en el libro de
Jardin Botanico) control de tramites.
80 Secretaria (Direccion | Envia  Proceso  Administrativo
Jardin Botanico) Contable al Analista Contable. I
An_allste_llContat?Ie Recibe Proceso  Administrativo
81 (Direccion Jardin
. Contable.
Botanico) |
Analista Contable : .
82 (Direccion Jardin Fin - Archiva Proceso

Producto

Proceso de Administracion
Contable de Ingresos

=S

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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PROCESO 05: Pago de Sueldos

Pagina 1
Asistente A
Operador de Jefe Administrativo Analista Contable Secretaria Director Jardin
Sistemas (Direccion del Jardin Dpto. Administrativo (Direccion del Jardin | Bcto. ia
(Direccion del Botanico) (Direccion del Jardin Botanico) Botanico) GHRICO
Jardin Botanico)
NOTAS:

Inicio

Elabora Planilla
mensual de Control
de Asistencia con las |
Tarjetas marcadas

(01)

Revisa Planilla
Mensual de Control
de Asistencia

¢ Existen arrores
en |a Planilla?

No

- — Coloca proveido
Planilla Mensual de explicanda que

Corrige errores

Elabora Listado de

(01) EI 20 de cada mes, realiza una Planilla mensual de Contrpl de
Asistencia de todo el parsonal de la Dir del Jardin Baotanico acorde
ales tarjetas marcadas diariamente a la hora de entrada y salida
(02) El Listado de Variables es un resumen de asistencia. falies y
atrasos de todo el personal de la Dir. del Jardin Botanico, éste es
realizado en base a la Planilla Mensual de Control de Asigtenciay a
tarjetas de Control de Asistencia
(03) Los documentos que imprime son:

= Listado de Variables

= Comunicacion Interna
(04) Los documentos que adjunta en el Félder son

i Variables
Imprime Planilla ./ Control de Asistencia existen errores en la (02) * Planilla Mensual de Control de Asistencia:
Control de Asistencia =m d_e A Planilia * Tarjetas de Control de Asistencia
3 ée Asistancla = Listado de Variables
= Comunicacion Interna

Solicita verbalmente —

al Analista Contaple Elabora

que la |r1f0_rrnzc|on Comunicacion o o

sea revisada [ r con Firma ™
Documentos rmalistac:

Planilla Mensual

_Control de Asistencia
Solicita de forma

verbal elaboracién de
Comunicacioén

| Tarjetas de Control
de Asistencia

Variables

Interna . = o |
Registra folder an el
Imprime documentos
libro de contral de
(03) :
tramites
o Adjunta documentos
Folder con
elaborados en un 1
Documentos ] .
S Folder
(04)
Firma Listado de Folder con

Variables

By Documentos

Registra folder en el

libra de control de
tramites




PROCESO 05: Pago de Sueldos

Secretaria

(Direccion de Recursos Humanos)

Folder con Registra folder en el
Documentos libro de control de
tramites
Foider con

Documentos

Registra Folder en el
libro de control de
tramites

Obtiene copia de la
Comunicacion
Interna y Listado de
Variables

Archiva Copia de
Comunicacion
Interna y Listado de
Variables

Registra Proceso en

Proceso Pago de
el libro de control de

Sueldos
tramites
Elabora Adjunta [
Comunicacion Comunicacion
Interna Interna al Proceso |
(05)

Pago de Sueldos

A<

Director Recursos
Humanos

Folder con
Documentos

Sella Comunicacion
Interna

Firma Comunicacion
Interna

Proceso Pago de

Sueldos

Firma Documentos

(06) \

Secretaria Dpto
Registro
(Direccion RRHH)

Registra folder en el
libro de control de
tramites

Folder con
Documentos

Archiva Copia de
Comunicacion
Interna y Listado de
Variables

Obtiene copia de
Comunicacion
Interna y Listado de
Variables

&

Registra Proceso en
el libro de control de
tramites

'y

Proceso Pago de
Sueldos

Profesional C
Procesamiento de Planillas (Direccion
RRHH)

Pagina 2

Jefe Dpto. Registro
(Direccion RRHH)

NOTAS:

Folder con

Elabora Planilla de
Documentos

Sueldos Dir. Jardin
Botanico

Firma Planilla de
Sueldos Dir. Jardin
Botanico

Imprime Planilla de
Sueldos Dir. Jardin
Botanico

Adjunta Planilla de
Sueldos al Proceso

(05) La Comunicacién Interna
especifica el envia de la
Planilla de Sueldos de la
Direccién del Jardin Botanico
(06) Los documentos que
firman son:

= Comunicacion Interna

* Planilla de Sueldos

Proceso Pago de
Sueldos

s,

20

oy

¥IDOTCNIL A

3w sopyzN

9,

Firma Planilla de
Sueldos Unidad
Desconcentrada
Jardin Botanica



PROCESO 05: Pago de Sueldos Pagina 3

Analista Contable

Secretaria Oficial Mayor de Secretaria Director Jardin
(Direccion Recursos  Secretaria OMAF Administracion y | (Direccion del Jardin . Dpto. Administrativo
. . Botanico . i . o
Humanos) Finanzas Botanico) (Direccion del Jardin Botanico)
2
Registra Proceso en Proceso Pago Desglosa planilla de
el libro de control de Sueldos Sueldos del Proceso
- tramites Pago de Sueldos
Proceso Pago de
Sueldos
Elabora Apropiacion Elabora
Comprobante de
Registra Proceso en Proceso Pago de Presupuestaria Traspaso
Registra Proceso en el libro de control de Sueldos (08) OF;
el libro de control de tramites & 1 ) 7
tramites Proceso Pago Sellay flrmg
Sueldos Comunicacion
Interna
% Elabora
B Comprobante de Elabora Cheque
O(t;tuene Eopiadg Proceso Pago de Sella Comunicacion Egreso
omunicacion Sueldos Interna
Internay Planilla de )
Sueldos ol = Coloca proveido en
Comunicacion
Interna autonzando Imprlm‘ebdocgmemos Elabora Resolucion
Archiva Copia RICEESS Rag0/de ) Firma Comunicacion pago de sueldds £ grga 0% Administrativa
Comunicacion Sueldos Interna (09)
Interna y Planilla de = =
Suledos -
. ' Registra Proceso en Proceso Pago
Registra Proceso en el libro de control de Sueldos Adjunta al Proceso
el libro de control de tramites - Firma Apropiacion los Documentos
tramites | Presupuestaria Impresos
A (10)
OEE'E"E Coptg de Proceso Pago
omunicacion | Sueldos
Interna y Planilla de 3
Sueldos

Archiva Copia
Comunicacién
Interna y Planilla de
Sueldos
NOTAS:
(07) E! Comprobante de Traspaso se realiza p
fecha de fin de mes
(08) Se debe realizar la Apropiacion Presupu
partidas que componen el Comprobante de Tr3
(09) Los documentos que imprime son
= Comprobante de Traspaso (Original y 2
= Apropiacion Presupuestaria (Original y 3
= Comprobante de Egreso (Original y 2 co
! = Chegue y Resolucion Administrativa (O
(10) Los Documentos que adjunta al Proceso
de la NOTA (13)
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PROCESO 05: Pago de Sueldos Pagina 4

Jefe Administrativo

(Direccion del Jardin Botanico)

Proceso Pago
Sueldos

Desglosa cheque del
Proceso Pago de

Firma Documentos
(1)

Proceso Pago de
Sueldos

Secretaria
(Direccion del Jardin Botanico)

Proceso Pago de

Registra Proceso en
Sueldos

el libro de control de
tramites

Registra Proceso an Proceso Pago

Director Jardin
Botanico

Proceso Pago
Sueldos

Asistente A - Operador de Sistemas
(Direccién del Jardin Botanico)

Elabora listado con Imprime listado con
el ibro de control de Sueldos Kilma BYCUMERIOS N° de Cuentas N°de Cuentas
(12)
Sueldos tramites =
Solicita Verbalmente
Proceso Pago
al Asistente Planilla Sueldos
con N° de Cuenta
(13)
Proceso Pago Adjunta Listada al
Sueldos Proceso de Pago de
- | Sueldos
Archiva Cheque e -
Temporalmente
Registra el
comprobante de
Elabora Carta dirigida | forma digital
a la Institucion (14)
Imprime Carta -
Financiera autorizada
(15)
Adjunta carla en i
Prepara folder con Félder con Folder con Registra Folder en &l Folder con
documentos de Pago documentos de pago | documentos libro de control de documentos NOTAS:
de Sueldos de sueldos tramites (11) Los documentos que firma el Jefe Administrativa son
- (18) | = Comprobante de Traspaso,
| = Apropiacion Presupuestaria, y
) = Comprobante de Egreso.
Folder con | (12) Los documentos que firma el Director Jardin Botanica so
documentos Firma carta

Archiva Proceso -

Adjunta copia de
documentos al
Proceso de Pago de

' Registra folder en el |
libro de control de |

Comprobante de Traspaso. Comprobante de Egres:
Resolucion Administrativa

(13) La planilla estipulara los numeros de cuenta de
en la Institucion Financiera autorizada

(14)Los comprobantes que Ingresa al sistema son

! Q.
| Comprobante de  Traspaso. Apropiacion < 2
tramites Comprobante de Egreso — g R
| Sueldos (17) (15) Indica en la carta que adjunta listado con | m Z
" 4 funcionarios y numeros de cuentas y el cheque. (_2 ~
-Obliene capia.de los.. (16) Los documentos que adjunta al Folder son | o (?3
. . . documentos del « Carta dingida a la Institucion Financiera aut; o -
- S, Folder con copia de : " o €
Folder antes de ser = Listado N° de cuentas de funcion. | =
Fin } documentos ! i o =
NG / enviado a la Desconcentrada Jardin Botanico, =
- ~ Institucion Financiera * Cheque
autorizada

| proceden con lo solicitado y archivan los documentos. '

(17) El Folder con Documentos para Pago de Su
por la Secretaria a la Institucion Financiera auto
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CODIGO:
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OMAF_DJB.
MP_01
ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS B
9.2.5. PAGO DE SUELDOS
9.2.5. Proceso 05. Pago de Sueldos
Proceso 05: Pago de Sueldos
Unidad Direccion Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos:
Pasos Responsable Actividad - il 4 Plazo
Generado
Inicio — Elabora Planilla mensual de
Control de Asistencia con las
Tarjetas marcadas. El 20 de casa
Asistente A mes, realiza una Planilla mensual Planilla mensual
Operador de Sistemas | de Control de Asistencia de todo el
1 o . . .| de Control de
(Direccion del Jardin personal de la Dir. del Jardin|, . .
. L . Asistencia
Botanico) Botanico acorde a las tarjetas
marcadas diariamente a la hora de
entrada y salida.
Asistente A
Operad.gr 82 Slstemas Imprime ~ Planilla  Control  de
2 (Direccion del Jardin . : .
. Asistencia
 Botanico)
i Asistente A Remite Planilla Mensual de Control
; Operador de Sistemas | de Asistencia y Tarjetas de Control
3 (Direccion del Jardin de Asistencia al Jefe Administrativo
Botanico) de la Direccion del Jardin Botanico.
Jefe Administrativo Recibe Planilla Mensual de Control
(Direccion Jardin de Asistencia y Tarjetas de Control
4 . : :
Botanico) de Asistencia.
' Jefe Administrativo Solicita verbalmente al Analista
5 (Direccion Jardin Contable que la informacién sea
| Botanico) revisada.
Jefe Administrativo Solicita de forma verbal
6 (Direccion Jardin elaboracion de Comunicacion

Botanico)

Interna.

s

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra requlada
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Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
Generado
Remite Planilla Mensual de Control
Jefe Administrativo de Asistencia y Tarjetas de Control
7 (Direccion Jardin de Asistencia al Analista Contable
Botanico) del Dpto. Administrativo.
Analista Contable Recibe Planilla Mensual de Control
Dpto. Administrativo de Asistencia y Tarjetas de Control
8 : . ) . .
(Direccién Jardin de Asistencia
Botanico)
Analista Contable
9 Dpto. Administrativo Revisa Planilla Mensual de Control
(Direccion Jardin de Asistencia
Botanico)
Analista Contable
Dpto. Administrativo Si existen errores en la Planilla ir al
10 : . )
(Direccion Jardin paso 13.
Botanico) - T L —— Il B
| Analista Contable . ‘ .
o . Si no existen errores en la Planilla
11 PRl ir al paso siguiente
(Direccion Jardin '
Botanico)
Analista Cintablel Coloca proveido explicando que
Dpto. Administrativo . :
12 : . ) existen errores en la Planilla.
(Direccion Jardin
Botanico)
Elabora Listado de Variables. El
Listado de Variables es un
Analista Contable resumen de asistencia, faltas y
S atrasos de todo el personal de la|, .
Dpto. Administrativo : : L Listado de
13 . . ) Dir. del Jardin Botanico: éste es .
(Direccion Jardin . .| Variables
Botanico realizado en base a la Planilla
) Mensual de Control de Asistencia y
a Tarjetas de Control de Asistencia.
Analista Contable
14 Dpto. Administrativo Elabora Comunicacion Interna. Comunicacion
| (Direccion Jardin Interna
| Botanico) B - o

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra requlada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad Dg:::::g(t)o Plazo
Analista Contable
Dpto. Administrativo Imprime documentos.
15 (Direccién Jardin * Listado de Variables
Botanico) = Comunicacion Interna.
Adjunta documentos elaborados en
un Foélder. Los documentos que
adjunta en el Folder son:
Analista Contable * Planilla Mensual de Control
16 Dpto. Administrativo de Asistencia.
(Direccion Jardin = Tarjetas de Control de
Botanico) Asistencia.
= Listado de Variables.
= Comunicacién Interna.
Analista Contable
Dpto. Alenlstr'atlvo Remite Folder con Documentos a
17 (Direccion Jardin o
" Jefe Administrativo.
Botanico)
Jefe Administrativo ) )
18 g{:g%g)n Se ekl Recibe Folder con Documentos.
Jefe Administrativo
19 (Direccion del Jardin Firma Listado de Variables.
Botéanico)
Jefe Ad'r'mmstratlvo' Remite Folder con Documentos a
20 (Direccion del Jardin Secretaria
Botanico) '
Secretaria
21 (Direccion del Jardin Recibe Folder con Documentos.
Botanico)

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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|
Pasos Responsable Actividad Documento | Plazo
Generado
Secretaria . , .
(Direccion del Jardin Registra FoISjef en el libro de
22 . control de tramites.
Botanico)
Se.creta‘rlla , Remite Folder con Documentos a
(Direccion del Jardin . , .
23 . Director del Jardin Botanico.
Botanico)
Dlrgctpr el Recibe Folder con Documentos. |
24 Botanico .
Director Jardin . o i
. Firma Comunicacion Interna. |
25 Botanico i
Dlrgctpr el Firma Listado de Variables. .
26 Botanico 1
Director Jardin Remite Folder con Documentos a
27 Botanico Secretaria.
Secretaria ;
28 (Direccion del Jardin Recibe Folder con Documentos. :
Botanico) 5
S Registra Folder en el libro de |
(Direccion del Jardin -
29 . control de tramites.
Botanico)
Secretaria !
30 (Direccion del Jardin -~ | Remite Folder con Documentos. i
Botanico)
— |
Secretaria
31 (Direccion de Recursos | Recibe Folder con Documentos. |
Humanos) |

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regu/ada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Pasos Responsable Actividad Documento Plazo
Generado
Secretaria Remite Folder con Documentos a
42 (Direccion de Recursos | Secretaria Dpto. de Registro.
Humanos)
Secretaria
43 Dpto. de Registro Recibe Folder con Documentos.
(Direccion de RRHH)
Secretaria Registra Folder en €l libro de |
44 Dpto. de Registro control de tramites. '
(Direccion de RRHH)
. |
Secretaria . Remite Folder con Documentos a i
45 RlAGEOINCLE Profesional C 5
(Direccion de RRHH) '
Profesional C
45 Procesamiento de Recibe Folder con Documentos.
Planillas
(Direccion de RRHH)
SOz Elabora Planila de Sueldos | . .
Procesamiento de . ., ; . Planilla de
47 . Direccion de Jardin Botanico.
Planillas Sueldos
(Direccion de RRHH)
Profesional C i
Progesamento de Firma Planilla de Sueldos Direccion |
48 Planillas de Jardin Botanico
(Direccion de RRHH) ' |
i
|

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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" Pasos Responsable Actividad Documento | p,,
; Generado

f;?;ectce;gs de Recursos Registra Folder en el libro de

32 Humanos) control de tramites.
Secretaria

33 (Direccion de Recursos | Remite Folder con Documentos.
Humanos) '
Director de Recursos

34 Humanos Recibe Folder con Documentos.

i

Director de Recursos

35 Humanos Sella Comunicacion Interna.
Director de Recursos

36 Humanos Firma Comunicacion Interna.
Director de Recursos

37 Humanos Remite Folder con Documentos.
Secretaria

38 (Direccion de Recursos | Recibe Folder con Documentos. .
Humanos) :
S(a_cretarla Registra Folder en €l libro de :
(Direccion de Recursos -

39 e control de tramites. |

|

Secretaria Copia de |

40 (Direccion de Recursos | Obtiene copia de la Comunicacion | Comunicacion |
Humanos) Interna y Listado de Variables. Interna y Listado |

de Variable

Secretaria Fin - Archiva Copia de

41 (Direccién de Recursos | Comunicacion Interna y Listado de
Humanos) Variables.

————e

—_— — .
Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada
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C ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad SoauNIERG Plazo
= _ Generado
Profesional C '
Procesamiento de ‘ :
49 Planillas ésjuntsa Planilla de Sueldos al |
(Direccion de RRHH) | F10°esO |
Profesional C :
| |
| Procesamiento de Remite Proceso de Pago de |
. Sueldos a Jefe de Dpto. de |
| 50 Planillas Reqistio
| (Direccion de RRHH) gistro.
Jefe Dpto. de Registro | Recibe Proceso de Pago de |
51 (Direccion de RRHH) | Sueldos. |
Jefe Dpto. de Registro | Firma Planilla de Sueldos Direccion
; 52 (Direccion de RRHH) | de Jardin Botéanico.
' Remite Proceso de Pago de
Jefe Dpto. de Registro | Sueldos a Secretaria Dpto. de
53 (Direccion de RRHH) | Registro.
Secretarla Sl Recibe Proceso de Pago de !
54 palie Sueldos
(Direccion RRHH) '
Secretarla 2l Registra Proceso en libro de
55 At control de tramites
(Direccion RRHH) '
Secretaria Dpto. Copia de
Registro Obtiene Copia de Comunicacién | Comunicacion
56 (Direccion RRHH) Interna y Listado de Variables. Interna y Listado
de Variables
Secretaria Dpto. Fin - Archiva Copia de
57 Registro Comunicacién Interna y Listado de
(Direccion RRHH) Variables.

Este documento e s controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
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9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad DGOS:;::SEO Plazo
| Secretaria Dpto. Remite Proceso de Pago de
58 | Registro Sueldos a Secretaria de Recursos
(Direccion RRHH) Humanos.
|
| Secretaria
| (Direccion de Recursos | Recibe Proceso de Pago de\
59
| Humanos) | Sueldos. '
! , I !
i(ssi(r;eritc?gr? de Recursos Registra  Proceso en libro de!
60 - control de tramites. |
Humanos)
Secretaria Elabora Comunicacion Interna. La
(Direccién de Recursos | Comunicacion Interna especifica el Comunicacion
61 Humanos) envio de la Planilla de Sueldos de Interna
la Direccion del Jardin Botanico.
Secretaria
f_{[ﬂ:;z;(r:]g);de JEdies Adjunta Comunicacion Interna al
62 Proceso de Pago de Sueldos.
(S'Dei(r:;ectjgﬁ de Recursos | REMite  proceso de  Pago de :
63 Sueldos a Director de Recursos |
Humanos) H !
umanos. |
~ |Directorde Recursos  |Recibe Proceso de Pago de : |
64 Humanos Sueldos. |
Director de Recursos Firma Documentos. Los |
Humanos Documentos que Firma son:
65 = Comunicacion Interna |
= Planilla de Sueldos. I
Director de Recursos  |Remite Proceso de Pago de
66 Humanos Sueldos a Secretaria.

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Pasos Responsable Actividad Vacuisito Plazo
Generado
Secretaria
67 | (Direccion de Recursos | Recibe  Proceso de Pago de
' Humanos) Sueldos.
Se.crete'lr'la Registra Proceso en libro de
(Direccion de Recursos -
68 control de tramites.
Humanos)
! :
ISgcretgrla Obtiene Copia de Comunicacion
| (Direccion de Recursos .
69 . Interna y Planilla de Sueldos.
;Humanos)
| Se.cretallr’la Fin - Archiva Copia de
(Direccion de Recursos o .
70 Comunicacion Interna y Planilla de
AUEIS), Sueldos.
;S[;(r:;itcaigr? de Recursos Remite Proceso de Pago de
71 Sueldos a Secretaria OMAF.
Humanos)
' Recibe Proceso de Pago de
| 72 Secretaria OMAF Sueldos.
|
73 Secretaria OMAF Registra Proqeso en libro de
_ control de tramites.
| Secretaria OMAF Remite Proceso de Pago de
' 74 Sueldos a Oficial.
; Oficial Mayor de Recibe Proceso de Pago de
75 Administracion y Sueldos.
Finanzas
Oficial Mayor de
I 76 Administracion y Sella Comunicacion Interna.
? Finanzas
|
; SUIIEN LS N Firm-a_EI;r;u-nica_cic')n.Interna ol
. 77 Administracion y '

Finanzas

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




GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

SANTR ;‘f:s'ﬁ., |

\

g‘\/

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

8/ER 0D DIGO IB/

MP_01
ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad WSS RETID Plazo
Generado |
Of|C|.aI‘I\/layqrde Remite Proceso de Pago de
Administracion y
78 . Sueldos.
Finanzas
Recibe Proceso de Pago de |
79 Secretaria OMAF Sueldos. |
|
!
Registra Proceso en libro de '
80 Secretaria OMAF control de tramites.
Secretaria OMAF Obtiene Copia de Comunicacion
81 Interna y Planilla de Sueldos.
Fin — Archiva Copia de
82 Secretaria OMAF Comunicacion Interna y Planilla de
Sueldos.
. |Secretaria OMAF | Remite Proceso de Pagode
Sueldos a Secretaria Jardin
83 L
Botanico.
_ ) |Secretaria _"R_e;(;ibe Proceso de Pago de
(Direccion del Jardin g
84 . Sueldos. -
Botanico) .
Secretaria Registra Proceso en libro de !
85 (Direccion del Jardin | control de tramites. i
Botanico) g
Se.cretallr’la , Remite Proceso de Pago de \
(Direccion del Jardin . .
86 L Sueldos a Director. |
Botéanico) |
|
Director del Jardin Recibe Proceso de Pago de i
87 Botanico Sueldos. |
i
Director del Jardin Coloca Proveido en Comunicacion
88 Botanico interna autorizando pago de |
sueldos. - B

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

N
cﬂ

Pasos Responsable Actividad HOSHIHERD Plazo
Generado
Director del Jardin Sella v firma C cacion Int
89 Botanico ella'y firma Comunicacion Interna.
Director del Jardin ~ |Remite Proceso de Pago de
90 Botanico Sueldos a Secretaria.
Secretaria .
S , Recibe Proceso de Pago de
(Direccion del Jardin
91 . Sueldos.
Botanico)
Sgcretarla . Registra Proceso en libro de
(Direccion del Jardin .
92 . control de tramites.
Botanico) ;
(S[;?;i?gs del Jardin Remite Proceso de Pago de :
93 . Sueldos a Analista Contable. |
Botanico) |
I R S . |
A ngtablg Recibe Proceso de Pago de |
94 Dpto. Administrativo Sueldos
(Direccion del Jardin '
Botanico)
Analista Contable Desglosa planilla de Sueldos del
Dpto. Administrativo Proceso de Pago de Sueldos.
95 (Direccion del Jardin
Botanico)
Analista Contable Elabora Comprobante de
Dpto. Administrativo Traspaso. EI Comprobante de
o , . Comprobante de
96 (Direccion del Jardin Traspaso se realiza para devengar
. . Traspaso
Botanico) la cuenta, con fecha de fin de mes.
Analista Contable Elabora Apropiacion
Dpto. Administrativo Presupuestaria. Se debe realizar la
(Direccion del Jardin apropiacion Presupuestaria para | Apropiacion
97 . : .
Botanico) cada una de las partidas que |Presupuestaria
componen el Comprobante de
| Traspaso.

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra requlada
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oo Documento
Pasos Responsable Actividad Ganerads Plazo
Analista Contable
Dpto. Administrativo
98 (Direccion del Jardin Elabora Comprobante de Egreso. Eomprobante de
. greso
Botanico)
Analista Contable
Dpto. Administrativo
99 (Direccion del Jardin SelelEl | Cheque
Botanico)
Analista Contable
| Dpto. Administrativo . L y
100 | (Direccion del Jardi Elabora Resolucion Administrativa. | Resolucion
(oLl RS sy Administrativa
| Botanico)
I | Analista Contable Imprime documentos elaborados. |
Dpto. Administrativo Los documentos que imprime son : ;
(Direccién del Jardin = Comprobante de Traspaso !
Botanico) (Original y 2 copias)
= Apropiacion Presupuestaria
101 (Original y 2 copias)
= Comprobante de Egreso
(Original y 2 copias)
» Cheque y  Resolucion i
Administrativa (Original y 1 !
copia). |
i
Analista Contable |
Dpto. Administrativo | . L . :
102 | (Direccién del Jardin | Firma Apropiacion Presupuestaria. |
| Boténico) ‘
| Analista Contable - - -
i Dpto. Administrativo
i 103 (Direccion del Jardin | Adjunta al Proceso los Documentos
Botanico) impresos.
|

Este documento e s controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad it Plazo
Generado
Analista Contable
Dpto. Administrativo Remite Proceso de Pago de
104 (Direccion del Jardin Sueldos a Jefe Administrativo.
Botanico)
Jefe Admlmstranvq Recibe Proceso de Pago de
(Direccion del Jardin
105 . Sueldos.
Botanico)
Jefe Administrativo Az Documentos. _ =
[~ , Documentos que firma son:
(Direccion del Jardin
106 . = Comprobante de Traspaso
Botéanico) o .
= Apropiacion Presupuestaria
Jefe Administrativo Remite Proceso de Pago de
(Direccion del Jardin Sueldos a Secretaria Direccion
107 . ) -
Botanico) Jardin Botanico.
Secretaria Recibe Proceso de Pago de|
108 Direccion del Jardin Sueldos.
Botanico) - B
Secretaria
Direccion del Jardin Registra Proceso en libro de
109 . -
Botanico) control de tramites.
gierzgect%rrl]adel Jardin Remite Proceso de Pago de
110 . Sueldos a Director Jardin Botanico.
Botanico)
Director Jardin Recibe Proceso de Pago de|
1M1 Botanico Sueldos.
Firma Documentos. Los
. , Documentos que firma el Director
Director Jardin . - _
L Jardin Botanico son: Comprobante
112 Botanico _
de Traspaso; Comprobante de
Egreso; Cheque y Resolucion
Administrativa. o

e —————
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Pasos Responsable Actividad Degumenn Plazo
Generado
Director Jardin Remite Proceso de Pago de
113 Botanico Sueldos a Secretaria.
Sgcretgrla , Recibe Proceso de Pago de
Direccion del Jardin
114 L Sueldos.
Botéanico)
!
Secretaria i
Direccion del Jardin Registra Proceso en libro de|
115 . -
Botanico) control de tramites.
giergrcectiac')rr;adel Jardin Remite Proceso de Pago de
116 . Sueldos a Jefe Administrativo.
Botanico)
Jefe Ad.r'nmlstratwo, Recibe Proceso de Pago de
(Direccion del Jardin
117 . Sueldos.
Botanico)
Jefe Administrativo Desglosa Cheque del Proceso de
118 (Direccién del Jardin Pago de Sueldos.
Botéanico) : I ]
| Solicita Verbalmente al Asistente
N Planilla con N° de Cuenta. La
Jefe Administrativo . . . ,
o , Planilla estipulara los numeros de
119 (Direccion del Jardin Co
. cuenta de los funcionarios en la |
Botanico) G : i
Institucion Financiera autorizada. !
Jefe Administrativo :
120 (Direccion del Jardin Archiva Cheque temporalmente.
Botanico)
Jgiffe?g;nr:nﬁjg:gin Remite Proceso de Pago de
121 E( L Sueldos a Asistente A.
| Botanico) |
|
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Botanico)

Sueldos a Jefe Administrativo.

N ‘\} P SANTA CRUZ DE LA SIERRA T
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANmM.
MP_01
y ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
“ 9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad Deummsieg Plazo
Generado
Q:gi?;és_ Qb Recibe Proceso de Pago de
122 . . Sueldos.
(Director del Jardin
Botanico)
- — 4_ ———
Asistente A — Operador : |
123 de Sistemas Elabora Listado con N° de S;ibﬁgadlémado |
(Director del Jardin Cuentas. Cuentas .
Botanico) |
Asistente A — Operador
de Sistemas : ‘ i
124 (Director del Jardin AUTIUOREERE . SRR
. Cuentas.
Botanico)
Q:'gi?é;gs_ s Adjunta Listado al Proceso de
0 (Director del Jardin FERUESUEeE
Botanico)
: Registra el Comprobante en forma
ststii?;?nés_ Ol digital. Los comprobantes que
. . ingresa al sistema son:
s %D'{sgitsr)del el Comprobante de Traspaso,
0 0 Apropiacion Presupuestaria,
Comprobante de Egreso.
Asistente A — Operador
de Sistemas :
197 (Director del Jardin Remite Proceso de Pago de

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Auténomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZRS\WE}?_ :
' MP_01
X ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
¥ 9.2.5. PAGO DE SUELDOS
Pasos Responsable Actividad DRI Plazo
Generado
Jefe Administrativo . ;
128 |(Direccion del Jardin | Recibe Proceso de Pago  de| |
. Sueldos. '
Botanico) |
|
Elabora Carta dirigida a la
Jefe Administrativo Institucion  financiera autorizada.
(Direccion del Jardin Indica en la carta que adjunta
129 . . Carta.
Botanico) Listado con los nombres de los
‘ funcionarios y numeros de cuentas
‘ y el cheque.
I AR | D I
| | Jefe Administrativo
' 130 (Direccion del Jardin Imprime Carta.
Botanico) [
N VN ) |
Jefe Ad.r'mmstratlvo’ | Prepara Folder con documentos de |
(Direccion del Jardin |
131 . Pago de Sueldos. ,
Botanico) .
|
Jefe Administrativo Adjunta Carta en Folder con II
. (Direccion del Jardin documentos de pago de sueldos. }
Botanico) Los documentos que adjunta al
! Folder son los siguientes: _
: = Carta dirigida a la Institucion |
' 132 Financiera autorizada. !
. = Llistado N° de cuentas de
! funcionarios de la Direccion
' del Jardin Botéanico.
= Cheque.
-~ - |-
Jefe Administrativo ‘
(Dlrgcp|on selaliell Remite Folder con documentos a
133 Botanico)

Secretaria de la Direccion.

|

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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L OBIERND Y
ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.5. PAGO DE SUELDOS

o

Pasos Responsable Actividad PacHitli Plazo
i Generado
i Secretaria
l 134 (Direccion del Jardin | Recibe Folder con documentos.
i Botanico)
Registra Folder en el libro de
Secretaria control de tramites. El Félder con
o . Documentos para Pago de Sueldo
(Direccion del Jardin . :
135 . es enviado por la Secretaria, a la
Botanico) o : . . ,
Institucion  Financiera autorizada;
quiénes proceden con lo solicitado
y archivan los documentos.
Secretaria ‘ .
o , Obtiene copia de los documentos
(Direccion del Jardin . :
136 . del Folder antes de ser enviado a
Botéanico) o . .
la Institucion Financiera autorizada.
Secretaria

Remite el Foélder con copia de

(Direccion del Jardin

137 Botanico) documentos al Jefe Administrativo
de la Dir. Jardin Botanico.
Jefe Administrativo . . .
138 (Direccion del Jardin | ~ccibe Folder con  copia  de
. doucmentos.
Botanico)
Jefe Admlnlstratlvo, Adjunta copia de documentos al
139 (Direccion del Jardin
. Proceso de Pago de Sueldos.
Botanico)
Jefe Administrativo
140 (Direccion del Jardin - | Fin — Archiva Proceso.

Botanico)

Producto:

Pago de Sueldos.

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Direccion de drganizacic’m, Métodos'y Tecnologia

PROCESO 06: Produccion de plantas in vitro de Yemas

Profesional B/C
(Direccidn Jardin Botanico)

Inicio

Recolecta material
vegetal (yemas)
(01)

Extrae meristemo
(04)

Siembra Fase |
(05)

(Germina la
yema?

No

Desecha la siembra
de Fase |

Desinfecta HCLNa +
4 Agua destilada
(02)

Prepara medios: MS,
Knudsor Vacin Went
u otros
(03)

— Realzala
multiplicaciéon o
micropropagacion
Fasell
2 —4 meses
fes)

Prepara
enraizamiento
Fase lll
2 - 4 meses

_ o7

Realiza la pre-
aclimatacion
2 - 4 semanas
(08)

Realiza la
aclimatacion ex vitro
2 meses
(09)

v

[ Inicio

Pagina 1

|NOTAS:
(01) La recoleccion de material vegetal es realizada en campo, viveros, orquidales y jardines botanicos
(02) La solucion de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1% a 3% es el mas utilizado en la esterilizacion superficial del explante durante periodos de 10-15 minutos.
(03) Los medios de cultivo contiene: Sales minerales. vitaminas reguladores de crecimiento, aminoacidos, suplementos organicos (sacarosa) y agentes solidificantes (agar)
(04) La extraccion del meristemo es realizada bajo la ayuda de un estereoscopio
(05) La excisidn, inoculacidn y siembra del explante al medio de cultivo, es realizada en el area de aislamiento. Las etapas iniciales de desarrollo el explante, se realiza en la sala
de crecimiento iluminados con tubos fluorescente de 20w (2000 lux) regulados por una temperatura de 18°C — 22°C a 16 horas luz y 8 horas oscuridad
(06) En esta etapa de multiplicacion se realizan varios subcultivos para obtener altas cantidades de propagalos (plantas)
(07) En esta fase es el desarrollo de plantulas “in vitro” bien equilibradas. con parte foliar y radicular satisfactoriamente como para ser trasplantadas en condiciones de invernadero
(08) Debe efectuarse la pre-aclimatacion ya que las plantas han sido cultivadas en un ambiente cerrado y limpio. por io que deben acostumbrarse gradualmente al ambiente
externo
(09) La aclimatacion es la adaptacion de las plantulas a su estado natural. colocadas en un sustrato, macetas o camas. requiriendo éstas de mucho cuidado por lo delicado y fragil

i que significa su desarrollo in vitro
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. 5, SANTA CRUZ DE LA SIERRA . SANTA GRUS
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZA§\ Gog gﬂw\_’
ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS i
9.2.6. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE YEMAS
9.2.6. Produccioén de plantas in vitro de Yemas
Proceso 06: Produccion de plantas in vitro de Yemas
Unidad Direccion de Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos: 1. Recolecta de Yema. !
Pasos Responsable Actividad RecHfmento Plazo
Generado !
Inicio — Recolecta material vegetal
Profesional B/C (yemas). La recoleccion de ,
1 (Direccion Jardin material vegetal es realizada en
Botanico) campo, viveros, orquidales 'y
jardines botanicos.
Desinfecta HCLNa+ Agua
destilada. La solucion de
Profesional B/C Hipoclorito de Sodio  en
2 (Direccion Jardin contraciones de 1% a 3% es el
Botanico) mas utilizado en la esterilizacion
superficial del explante durante
periodos de 10 - 15 minutos.
Prepara medios: MS, Knudsor,
Vacin, Went u otros. Los medios
Profesional B/C de cultivo  contiene:  Sales
3 (Direccién Jardin minerales, vitaminas, reguladores
Botéanico) de crecimiento, aminoacidos,
suplementos organicos (sacarosa)
y agentes solidificantes (agar).
Profesional B/C Extrae merlstemo, L‘a extracqon
MR ] del meristemo es realizada bajo la
4 (Direccion Jardin .
. ayuda de un estereoscopio.
Botanico)

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra requlada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion
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ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
9.2.6. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE YEMAS
Pasos Responsable Actividad Dg CHInBIO Plazo
enerado
ISiembra Fase |. La excision, |
inoculacion y siembra del explante :
| al medio de cultivo, es realizada en
Profesional B/C 'gllé.rea de aislamiento. Las etapas
. L } iniciales de desarrollo el explante,
5 (Direccion Jardin i la sala de crecimiento | .
| Botanico) se realiza en la sa . !
iluminados con tubos fluorescentes |
de 20w (2000lux) regulados por |
una temperatura de 18°C - 22°C a |
16 horas luz y 8 horas oscuridad. |
Profesional B/C
6 (Direccion Jardin | Si germina la yema, ir al paso 9.
Botanico) j i
S 21 ISi no germina la yema ir al paso
7 | (Direccion Jardin | =
[y siguiente.
| Botanico) - .
Profesional B/C Desecha la siembra de Fase | y
8 ' (Direccién Jardin comienza €l ciclo con nueva yema, | :
:  Botanico) paso 1. i
| I | _:
| Realiza la  multiplicacion o
| micropropagacion. Fase Il de 2 a 4
|Profesional B/C | meses. En esta etapa de
‘ 9 (Direccion Jardin | multiplicacion se realizan varios |
Botanico) subcultivos para obtener altas ;
cantidades de propagalos | ’
_ - (plantas). I i
i Prepara enraizamiento Fase IIl de | '
: 2 a 4 meses. En esta fase es el
BroiesionalB/C gisnagg tljlicl)abdr:d;);ar(]:?#a;arts fo\ﬁgrroy |
' 10 | (Direccion Jardin :

Botéanico)

radicular satisfactoriamente |
compara ser trasplantadas en |
condiciones de invernadero. |

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificacion se encuentra requlada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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AC) ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.6. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE YEMAS
Pasos Responsable Actividad s Plazo
L= 1 Generado
Realiza la pre-aclimatacion de 2 a
4 semanas. Debe efectuarse la
Profesional B/C pre-aclimatacion ya que las plantas
11 (Direccion Jardin han sido cultivadas en un ambiente
Botanico) cerrado y limpio, por lo que deben
acostumbrarse gradualmente al
| ambiente externo.
Realiza aclimatacion ex vitro 2 '
'meses. La aclimatacion es la ;
. adaptacion de las plantulas a su | i
Prpfesp’nal B/C, estado natural, colocadas en un l
12 (Direccion Jardin |
Botanico) sustr_a_to, mapetas 0 camas, :
. requiriendo  éstas  de  mucho
cuidado por lo delicado y fragil que
significa su desarrollo in vitro.
Producto Plantulas en aclimatacion

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

/12



GOBIERNO MUNICIPALAUTONOMO

SANTAC RUZ

Somos Topos

Q\Q
S
™

Y TECNOLOGIA

SANTA CRUZ

G
281erNG MU

W\

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

9.1. DIAGRAMA DE FLUJOS

9.1.7. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE

BROTES O APICES

GESTION 2009

0000000




Y

Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

b i
P

PROCESO 07: Produccion de plantas in vitro de Brotes o Apices

Profesional B/C

(Direccion de Jardin Botanico)

Inicio

Recolecta material

vegetal (brotes o
apices)
(01)

Siembra Fase |

Desinfecta HCLNa +
Agua destilada
(02)

Extrae meristemo

Pagina 1

NOTAS:

(01) la recoleccidon de material vegetal se larealiza en campo, viveros, orquidales y jardines baotanicos

(02) La salucior de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1% a 3% es el mas utilizado en la esterilizacion superficial del explante durante
periodos de 10-15 minutos

(03) La extraccion del meristemo se lor ealiza bajo la ayuda de un estereoscopio

(04) La excision, inoculacion y siembra del explante al medio de cultivo, se lo realiza en &l rea de aislamienta. Las etapas iniciklkes de desarraliz
el explante, se realiza en la sala de crecimiento iluminados con tubos fluorescente de 20w (2000 lux) regulados por una temperatura de 18°C -
1 222C a 16 horas luz y 8 horas oscuridad

(05) Los frascos son colocados en un agitador (Speaker) horizontal a 80 rpm

(06) En esta etapa de multiplicacion se realizan varios subcultivos para obtener altas cantidades de propagalos (plantas)

(07) En esta fase es el desarrollo de plantulas “in vitro” bien equilibradas, con parte foliar y radicular satisfactoriamente como para ser
trasplantadas en condiciones de invernadero

(08) Debe efectuarse la pre-aclimataciéon ya que las plantas han sido cultivadas en un ambiente cerrado y limpio, por lo que deben acostumbrarse

(04) (03) gradualmente al ambiente externo
(09) La aclimatacion es la adaptacion de las plantulas a su estado natural. colocadas en un sustrato macetas o camas; requiriendo éstas de
mucho cuidado por lo delicado y fragil que significa su desarrollo n vitro

o Espera la formacion
¢ Siembra medig No coloca en s : '
% Si de la plantula
solida? agitador la siembra
e 2 -4 meses
No
Realzala

Coloca en agitador

Espera por formacién

multiplicaciéon o

siembra de protocorno X i
(05) 1.3 meses micropropagacion
Fase Il
2 -4 meses
Realzala—— - {08}
multiplicacion o
micropropagacion
Fase Il
1 -3 meses
OB
Espera a la formacion enrl::ze;:]::mo
de plantula (medio
solido) Fase Ill
1~ 3 meses 2 -4 meses
(]
Realiza la Realiza la pre-
achimatacion ex vitro aclimatacion
2 meses - 2 - 4 semanas
(09) (08)
-
Inicio
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L GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE Vw/
vay SANTA CRUZ DE LA SIERRA CODIGO:
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS OMAF_DJB.
: MP_01
( ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.7. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE BROTES
O APICES
9.2.7. Produccion de plantas in vitro de Brotes o Apices
Proceso 07: Produccion de plantas in vitro de Brotes o Apices
Unidad Direccion de Jardin Botanico
Direccion : Jardin Botanico
Insumos: 1. Recolecta de Brote o Apice.
Pasos Responsable Actividad A pidxte Plazo
Generado
Inicio — Recolecta material vegetal
Profesional B/C broteg 0 apices. La recolgcmon de
o : material vegetal es realizada en
1 (Direccion Jardin . idal
Botanico) campo, viveros, orquidales y
jardines botanicos.
Desinfecta HCLNa+ Agua
destilada. La solucion de
Profesional B/C Hipoclorito de Sodio  en
2 (Direccion Jardin contraciones de 1% a 3% es el
Botanico) mas utilizado en la esterilizacion
superficial del explante durante |
periodos de 10 — 15 minutos.
S Extrae meristemo. La extraccion |
S , del meristemo es realizada bajo la
3 (Direccion Jardin . |
. ayuda de un estereoscopio. ;
Botéanico) _!
Siembra Fase |. La excision,
inoculacion y siembra del explante
al medio de cultivo, es realizada en
el area de aislamiento. Las etapas
Profesional B/C iniciales de desarrollo el explante,
4 (Direccion Jardin se realiza en la sala de crecimiento
Botanico) iluminados con tubos fluorescentes
de 20w (2000lux) regulados por
una temperatura de 18°C - 22°C a
16 horas luz y 8 horas oscuridad.

Este documento e s controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra requlada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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. MP_01
S ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS N
9.2.7. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE BROTES
O APICES
Pasos Responsable Actividad Clatumgiy Plazo |
Generado
5 F[;iiaecs’é?onna{lgrﬁn Si siembra medio solido, ir al paso
Botanico) Uk
5 (F)[;?rfi%nnabgﬁn Si siembra medio liquido, ir al paso '
Botanico) S |
|
Profesional B/C Coloca en agitador la siembra. Los |
7 Direccién Jardin frascos son colocados en un '
(Botémioo) agitador (Speaker) horizontal a 80
rpm. |
Profesional B/C y
8 (Direccion Jardin Espera  por  formacién  de
Botanico) protocorno de 1 a 3 meses.
Realiza la  multiplicacion o
micropropagacion. Fase Il de 1 a 3
Profesional B/C meses. En esta etapa de
9 (Direccion Jardin multiplicacién se realizan varios
Botanico) subcultivos para obtener altas
cantidades de propagalos
(plantas).
o . Espera a la formacion de plantula
10 (PE;?rzas:i)onnalJic(i:in (medio sélido) de 1 a 3 meses, ir al
Botanico) paso 14
Profesional B/C N
11 (Direccién Jardin No coloca en agitador la siembra.
Botanico) _
j
Profesional B/C Espera la formacion de la plantula '
12 (Direccion Jardin de 2a4 meses. |
Botanico) I

Este documento e s controlado por el Gobierno Municipal Autdnomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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. MP_01
N ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS -
9.2.7. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE BROTES
O APICES
Pasos Responsable Actividad ch SUmanso Plazo |
enerado

|Realiza la  multiplicacio6 o
| micropropagacion. Fase Il de 2 a 4

Profesional B/C |mei.e'|. ”En Sl i G .de,

13 (Direccion Jardin | multiplicacion - se realizan varios |

Botanico) [subcultivos para obtener altas
‘cantidades  de propagalos .
' (plantas). '
Prepara enraizamiento. Fase Il 2
a 4 meses. En esta fase es el

Profesional B/C desarrollo de plantulas “in vitro”

14 (Direccion Jardin bien equilibradas, con parte foliar yi |

15

Botanico)

radicular satisfactoriamente como
para  ser trasplantadas en!
condiciones de invernadero. ‘

Realiza la pre-aclimatacion de 2 a |

4 semanas. Debe efectuarse Ia|
pre-aclimatacion ya que las plantas
han sido cultivadas en un ambiente |
cerrado y limpio, por lo que deben
acostumbrarse  gradualmente  al |
ambiente externo. I

1

16

Profesional B/C
(Direccion Jardin
Botanico)

meses. La aclimatacion es la|
adaptacion de las plantulas a su |
estado natural, colocadas en un|
sustrato, macetas o camas,:
requiriendo  éstas  de  mucho
cuidado por lo delicado y fragil que |
significa su desarrollo Profesional B |
(Ingeniero de Sistemas) - Dpto. |
Tecnologia de Informacion vitro. |

Realiza la aclimatacion ex vitro 2|

Producto

Plantulas en aclimatacion

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autonomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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. NOTAS:
Inicio o . .
(01) la recoleccion de material vegetal se lo realiza en campo, viveros orquidales y jardines botanicos. Las semillas pueden ser colectadas a partir
de capsulas maduras y verdes
N (02) La solucidon de Hipoclorito de Sodio en concentraciones de 1% a 3% es el mas utilizado en la esterilizacidn superficial del explante durante
i eriodos de 10-15 minutos
Recolecta material Desinfecta HCLNa + GECLRNMEICEEN pert n
egetal (semillas) | Agua destilada | Qe |
= 9 semillas de capsulas procedencia)
(01) {02) 03) ‘

(03) Las semillas de capsulas abiertas pueden ser impiadas y etiquetados (fecha de colecta, nombre del colector, nombre de la especie, lugar de

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

Almacena las
semillas en el Banco |
de Germoplasma

(04)
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Proceso 08: Produccion de plantas in vitro de Semillas
Unidad : Direccion de Jardin Botanico . B -
Direccién : Jardin Botanico
Insumos: 1. Recolecta de Semillas.
- Documento
Pasos Responsable Actividad Genevatls Plazo
Inicio — Recolecta material vegetal
semillas. La recoleccion de
Profesional B/C material vegetal es realizada en
1 (Direccion Jardin campo, viveros, orquidales vy
Botanico) jardines botanicos. Las semillas
pueden ser colectadas a partir de
capsulas maduras y verdes.
Desinfecta HCLNa+ Agua
destilada. La solucién de
Profesional B/C Hipoclorito de Sodio en |
2 (Direccion Jardin contraciones de 1% a 3% es el
Botanico) mas utilizado en la esterilizacion
superficial del explante durante!
periodos de 10 — 15 minutos. |
g
Realiza limpieza y etiquetado de |
semillas de capsulas. Las semillas |
de céapsulas abiertas pueden ser |
Profesional B/C limpiadas y etiquetados (fecha de_
. L, } colecta, nombre del colector, |
3 (Direccion Jardin

Botanico)

nombre de la especie, lugar de
procedencia).

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




GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE

& u‘r U SANTA CRUZ DE LA SIERRA S0g) c
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DJB.

ANEXO 9.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS a2
9.2.8. PRODUCCION DE PLANTAS IN VITRO DE
SEMILLAS
Pasos Responsable Actividad Dg:::::g(t)o Plazo

Almacena las semillas en el Banco
de Germoplasma. El bano de|

Profesional B/C
Germoplasma es el |

4 (Direccion Jardin : .
Botanico) almacenamiento a una ter.npelratura
de 4°C de semillas limpias vy
etiquetadas.
Producto Semillas limpias y etiquetadas ’

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



