
Honorable Concejo Municipal 
De Santa Cruz de la Sierra SoMos Tonos 

"El Gobierno y la administración de los Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C.PE. 

VISTOS: 

Resolución Municipal N° 080/2010 
á, 24 de febrero de 2010 

El Manual de P rocedimientos de la Dirección del Jardín Botánico, elahorado por el 
Departamento de Organización, Sistemas y Métodos dependiente de la Oficialía Adayor de 
Administración y Finanzas. 

CONSTDERANDO: 

Que. la Constitución Política del Estado en su Art. 9 referido a los Principios. Valores y Fines 
del Estado establece que, son .fines yjúnciones esenciales del Estado: ''Promover v garantizar 
el aprovechamiento responsable y plan(ficado de los recursos naturales. e impulsar su 
industrialización. o través del desarrollo y el .fórtalecimiento de la base productivo en sus 
diferentes dimensiones y niveles, así como la conservación del medio ambiente, para el 
hienestor de las generaciones actuales··. 

Que, el Capitulo Cuarto de la CPE referido a la Autonomía Municipal indica: "El Gobierno 
Municipal esta constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa. fiscalizadora 
y legislativa municipal en el ámbito de sus competencias: y un órgano ejecutivo. presidido por 
la Alcaldesa o el Alcalde··. 

Que, la Le_v 2028 de /vfunicipalidades en el Art. 44 numeral l9. menciono que es atribución 
del Alcalde como lvfóxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Municipal ''Elaborar los 
manuales de or�anización . .fúnciones. procedimientos y organigrama, para su aprobación por 
el H. Concejo Municipal''. 

Que, lo Ley 1178 de Administración y Control Gubemamental (SAFCO) en su Art. 7. establece 
que ''El Sistema de Organi:::ación Administrativa se definirá y (!Justara en función de la 
Programación de Operaciones. evitara la duplicidad de los objetivos y atribuciones mediante 
la adecuación, .fitsión o supresión de las entidades ( .. .) ··. 

Articulo 28, '·Todo servidor publico re.'l¡Hmderá de los resulwdos emergentes del desempeFw 
de las.funciones, deheres y atribuciones asignados a su car�o ,

. 

Que. el Reglamento de la Responsabilidad por la júnción Pública, aprobado mediante 
Decreto Supremo No. 13318-A. 

Articulo 3 (Re.sponsabilidad). ''/. El Servidor Público tiene el deber de desempePíar sus 
funciones con eficacia, economía, eficiencia, tramparencia y licitud. Su incumplimiento 
genera responsahilidadesjuridicas ··. 

Articulo 13 (Naturale:::a de la Resy)()nsahilidad Administrativa) dice: "La responsabilidad 
administrativa emerge de lo contravención del ordenamientojuridico administrativo y de las 
normas que regulan la conducta del servidor público··. 

Que, el Decreto Supremo 0181. e5·tablece: 

Articulo 7 (incumplimiento de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y 
Servicios). ·'El incumplimiento de las presentes NB-SABS generará responsabilidades de 
acuerdo a lo establecido en Capitulo V de Responsabilidad por lo Función Pública. 
determinada en la Le.v No. 1178 y Decretos Supremos Reglamentarios··. 

Que, existe la Resolución Afunicipal l\'o. 199:]003 - 200-1 donde se aprueba la Estructura 
Orgánica, osi como su correspondiente lvlonuol de júnciones de lo Cnidad Desconcentrado 
Jardín Botánico. 

Telfs.: 333-85961333-2738/333-3438 • Fax: 371-5504 • Casilla: 2729 • Santa Cruz- Bolivia 



Honorable Concejo Municipal 
De Santa Cruz de la Sierra SoMos Tooos 

"El Gobierno y la administración de los Municipios están a cargo de los Gobiernos Municipales Autónomos y de igual jerarquía" Art. 200 C. PE. 

POR TANTO: 

El H. Concejo /vfunicipal de Santa Cruz de la Sierra en uso de las Legitimas atribuciones que 
le confieren la Constitución Política del Estado, la Ley de lvfunicipalidades y demás normas 
vigemes en Sesión Ordinaria dejecha 2.f. de fehrero del 2010, dicto la si,t,ruiente: 

RESOLUCION 

Artículo Primero.- Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Dirección del Jardín 
Botánico, elaborado por el Departamento de Desarrollo Normatil'o. considerando que su 
aplicación permilirá otorgar a los servidores públicos un documento especifico. claro de fácil 
comprensión. ordenado y que sirva de consulta paro absorber cualquier duda. permitiendo 
que el servicio que prestan sea efectuado dejórma eficaz y eficiente . para el beneficio de los 
ciudadanos. 

Artículo Segundo.- El }__/ecuiivo Municipal. queda encargado de la ejecución y cumplimiento 
de la presente Resolución A1unicipal. 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Sm.C 

CONCEJALA PRESIDENTA 

Telfs.: 333-85961333-2738/ 333-3438 • Fax: 371-5504 • Casilla: 2729 • Santa Cruz- Bolivia 
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Este documento es controlado por el Sistema de Gestión de Calidad del Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su 

modificación se encuentra regulada según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP_Ol 
DIRECCION DEL JARDIN BOTANICO 

1. PROPOSITO 

Permitir el cumplimiento óptimo de las actividades y operaciones administrativas a través de los 
lineamientos expuestos en el presente manual, logrando asi estandarizar los procedimientos 

canalizados para un desempeño eficiente y oportuno por parte de los funcionarios que participan en el 
mismo, con el fin de alcanzar los objetivos del Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la 
Sierra. 

2. ALCANCE 

El presente Manual de Procedimientos, está dirigido y es de uso exclusivo para los Funcionarios 
Públicos Municipales dependientes de la Dirección del Jardin Botánico, en la realización de 

actividades administrativas referentes a las Transferencias de Fondos, Ingreso por Ventas de Boletos, 
Ventas de Plantines o Humus (Abono Orgánico), AdministraciÓn Contable de Ingresos. ( J;í;{ · 

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

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboración del presente manual son los que 
a continuación se enuncian 

a) La Constitución Politica del Estado; 

b) Ley 2028 de Municipalidades; 

e) Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales (SAFCO); 

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, aprobado mediante Decreto 

Supremo N° 23318-A; 
e) Resolución Municipal N° 07/1967 donde se aprueba la creación del Jardin Botánico. 

D Resolución Municipal N° 199/2003 - 2004 donde se aprueba la Estructura Orgánica, asi como 

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

� -Wll'tJl � t:v1 Att_'-cph/] 0/) �'\_' w JJ./j 

Este documento es controlado por el Gob1emo Munic1pal Autónomo de Santa Cruz de la S1erra su modificación se encuentra regulada 

segtin procedimientos m ternos y su v1genc1a es valida al momento de su aprobación. 
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4. DEFINIC IONES 

4.1 Boleto de Entrega. Es un documento imp reso y numerado que  autoriza al v is itante e l  i ng reso 
a l  Ja rd í n  Botán ico .  

4.2 Certificación Presupuestaria. Documento preestab lec ido y numerado que reg istra el as iento 
contab le ,  donde se encuentra descrita la  part ida presupuestari a que  afecta un I ng reso o 
Eg reso de recu rsos. 

4.3 Comprobante de Ingreso. Documento preestab lec ido y n umerado que reg istra as ientos 
contab les de i n g reso, por concepto de venta de Boletos de i n g reso a l  Ja rdín Botán ico y por l a  
venta de  P lant ines o H u m us (Abono Orgán ico) . 

4.4 Comprobante de Traspaso. Documento preestablec ido q ue deta l l a  med iante as iento 
contab le  un movim i en to moneta rio afectando a l a  cuenta de la D i rección del Ja rd í n  Botán ico. 

4.5 Cheque. Documento en forma de mandato que perm ite reti rar , a la orden prop ia ,  los fondos 
d ispon i b les que  se t ienen en poder de otro . 

4.6 Formulario Recepción de Boletos. Documento preestablec ido y numerado que reg i stra l a  
cant idad de  boletos entregados, boletos devueltos y rend ic ión de venta de boletos, 
especifi cando e l  n úmero de ser ie de los ta lonarios de boletos y el monto en bol i vianos .  

4. 7 Listado de Variables. L istado ofic ia l ,  producto de la  P l a n i l l a  Mensua l  de Control de  
Asistenc ias y Tarjetas de  Control , que perm ite la  emis ión de la  P l an i l l a  de Sue ldos e laborada 
por e l  Departamento de Reg istro de la D i rección de Recu rsos Humanos . 

4.8 Ordenanza Municipal. Norma Lega l  con ámb ito mun ic ipa l .  

4.9 Planilla de Sueldos. Documento en e l  que  se deta l lan i ng resos ( haber básico, bono de 
ant igüedad , s ubs i d ios y otros i ng resos) y deducciones ( IV A y AFP , según  sea el caso) de los 
fu nc ionarios ,  y med iante el cua l  se da cu rso al pago de sue ldos .  

4.10 Planilla Mensual de Control de Asistencia. P lan i l l a  de Control que  resume l a  as istenc ia 
d i ar ia  de los fu nc ionarios de la D i recc ión de l  Ja rd í n  Botán ico, de acuerdo a las Tarjetas de 
Control de As i stenc ia .  

Este documento e s  controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; s u  modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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4.11 Producción de Plantas in vitro de yemas. Técnica de fertilización a través de la cual se 
obtiene una planta a partir de una yema. 

4.12 Producción de Plantas in vitro de brotes o ápices. Técnica de fertilización a través de la 
cual se obtiene una planta a partir de un brote o ápice. 

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

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

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

4.17 Servidor público municipal. Personal del Gobierno Municipal, sean empleados 
permanentes, a contrato a plazo fijo, �eba o pasantía) � 

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

OJ)��.Jl.-7V 
4.19 Transferencia de Fondos. Fondos asignados por el Presiden��-

del Concejo de acuerdo a 
Ordenanza Municipal. 

4.20 Unidad Operativa Jardín Botánico. Unidad Desconcentrada que administra sus propios 
recursos, la cual está destinada al cultivo de planta con un fin científico y educativo y, con 
una forma taxonómica de clasificación. 

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

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación 
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D IRECCION DEL JARDIN BOTANICO 

5. RES PONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

Los Serv idores P úbl icos que i n te rv ienen en los procesos de :  Transferenc ia de Fondos, I n g reso por 
Ventas de  Boletos ,  Ventas de P lant i nes o Humus (Abono Orgán ico) ,  Adm i n istración Contable de 
I n g resos, Pago de  Sue ldos; P roducción de p lantas i n  v i tro de yemas ,  brotes o ápices y/o sem i l las; son 
responsables por l a  fu nc ión que  desempeñan de acuerdo a l  Manua l  de  Descri pc ión de Cargos y de 
acuerdo a l  p roced im iento establec ido en el presente Manua l .  

Cada uno  de  los  pasos que  son seña lados en e l  D iagrama de F l ujos ,  deberán ser  de cump l im iento 
obl igatorio .  As im ismo ,  cada Serv idor Públ ico deberá tomar conoc im iento de l  presente Manua l  de 
Proced im ientos una vez aprobado,  ap l icando todas las activ idades descritas s i n  om i ti r  paso a lguno .  

E l  Manua l  de  P roced im ientos de  l a  D i rección de l  Ja rd í n  Botán ico, se someterá a la ap l icac ión ,  rev is ión ,  
aprobac ión y a utor izac ión de las i n stanc ias correspond ientes en e l  s i gu iente orden :  

Responsabi l idad por  la :  Fu nción : 

Apl icación de este documento • D i rección del Jard í n  Botán ico 

Revis ión de este documento 
• Di rección del Ja rd í n  Botán ico 
• Di rección de Organ ización ,  Métodos y Tecnolog ía .  

• Oficia l í a  Mayor de Adm in i stración y F i nanzas. 
Aprobación de  este documento • Honorable Alca lde Mun ic ipa l . 

• Honorable Concejo Mun ic i pa l .  

Una  vez autor izado po r  las i n stanc i as correspond ientes , se  deberá rea l i za r  la  d i fus ión y ap l icación del 
presente Manua l  de  P roced i m ientos . 

Cuando l a  D i rección  de l  Ja rd í n  Botán ico ,  requ iera hacer aj ustes, ad ic iones o rev is iones al Manua l ,  
deberá presenta r  los p royectos de mod if icaciones correspond ientes a l a  D i recc ión de Organ izac ión ,  
Métodos y Tecnolog í a ,  para l a  rev is ión de los proyectos de Manua les de Proced im ientos y asegurar la  
v incu lac ión con los reg lamentos i n ternos, manua les de organ ización y normas v igentes ap l icables , as í  
como para verificar que se rea l i cen de acuerdo a las pol í t icas de l  Gobierno Mun ic ipa l  Autónomo de

d 
� 

Sa�a �u� de�a t•rr�ns�n=�sti lo y presenlac ión . / � .wttdJ,. 1cl<'J 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación 
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E l  p resente Manua l  de  P roced i m ien tos de  l a  D i recc ión de l  Ja rd í n  Botá n i co ,  entrará en  v igenc ia en  
forma i nmed iata , a pa rt i r  de  la ap robac ión de la Máx ima  Autor idad Ejecut iva y de l  
Honorable Concejo M u n ic i pa l  de l  Gob ierno Mu n ic ipa l  Autónomo de Santa C ruz de l a  S ierra , 
med ia n te Reso luc ión  Mu n i c i pa l  u-Gfdenanza Munieipai.' 

7. SANCIONES AL INC U MPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES 

El i n cump l i m ien to al p resente Manua l  de P roced im i en tos para )a rea l i zac ión de  los p rocesos o 
trám i tes por pa rte de  los F u nc iona ri os Mun i c i pa les ,  pOOfé--dar'-l uga r  a l a  res ponsab i l i dad por l a  
fu nc ión púb l i ca  prevista en  l a  Ley N °  1 1 78 de Adm i n istrac ión y Control G ubernamenta les (SAFCO)  y 
en e l  Reg l amento de  l a  Responsabi l i dad por l a  F u nc ión Púb l i ca ,  ap robado med iante Decreto 
Su premo N° 233 1 8-A. 

8. FORMULARIOS. 

Los formu l a r ios a u t i l i za r  en el p resente manua l  de proced im i en tos para la D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico son: 

a) Recepc ión de  Bo letos Ja rd í n  Botán i co Mu n ic i pa l ;  

9. ANEXOS 

9.1. DIAGARAMA DE FLUJOS 

Con e l objeto de  fac i l i ta r  la  comp rens ión de l  proced i m iento de q u ien lo consu l ta ,  se adj unta e l 
d iagrama de  fl ujos , en  e l  que se puede v isua l izar e l  desarro l lo de las activ idades a desarro l la r, 
as í  como de  los s ujetos responsables de su ejecución .  

9.2. DESCRI PCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

9 . 2 .  1 .  Proceso 0 1 . Transferenc ia de Fondos 
9 . 2 . 2 .  Proceso 02 .  I n g reso por Ventas de Boletos 
9 . 2 . 3 . P roceso 03 .  Ventas de Plant ines o Humus (Abono Orgán ico) 
9 . 2 . 4 .  Proceso 04 .  Adm i n istrac ión Contable de I ng resos 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación 
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9.2.5. Proceso 05. Pago de Sueldos 
9.2.6. Proceso 06. Producción de Plantas in vitro de Yema 
9.2.7. Proceso 07. Producción de Plantas in vitro de Brotes o Apices 
9.2.8. Proceso 08. Producción de Plantas in vitro de Semillas 

..... o ..... 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de fa Sierra; su modificación se encuentra regulada 

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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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 orgánico). 
Proceso 04. Administración contable de ingresos. 
Proceso 05. Pago de sueldos. 
Proceso 06. Producción de plantas in vitros de yema. 
Proceso 07. Producción de plantas in vitros de brotes o ápices. 
Proceso 08. Producción 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 orgánico). 
Proceso 04. Administración contable de ingresos. 
Proceso 05. Pago de sueldos. 
Proceso 06. Producción de plantas in vitros de yema. 
Proceso 07. Producción de plantas in vitros de brotes o ápices. 
Proceso 08. Producción de plantas in vitros de semillas . 

..... o ..... 
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según procedimientos internos y su vigencia es válida al momento de su aprobación. 
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�·\r' Ofic ialia Mayor de Admin istrac ión  y F i n anzas iP D i recc ión de Organ izac ión, Métodos y Tecnologia 

PROCESO 01 Tra nsfere n c i a  d e  Fo n d o s  

Jefe Administrativo 

i (Dirección del Jardín 
1 Botánico) 

IniCIO 

E labora R esumen 
Gastos Proyectados 

(01) 

E labora OfiCIO de 
Solicitud de 

Transferencia de 
Fondos 

,- AdjUnla en FóiOer 
Resumen de Gastos 
Proyectados y Ofieto 
de So l icitud de Trans 

_1er.eng_q_de Fo[ldos 

Secretaria 

(Dirección del Jardín 

Botánico) 

Fó lder  con 
Documentos 

R eg1stra Fó lder  con 
Documentos en l 1 b ro 

de control de trám 1tes 

Fólder con 
Documentos 

R e g 1 stra F ólder en 
libro d e  control de 

tram 1tes 

Director Jardín 

Botánico 

•' 

'----

Fólder con 
Documentos 

F1rma OfiCIO de 
So l ic1tud de 

Transferenoa de 
Fondos 

�' 

Secretaria 

(OMAF) 

Reg1stra P ro ceso en 
libro de control de 

trá m 1tes 

Proceso de So l i citud' 
de Transferencia de 

Fondos 

Reg 1 stra P roceso en 1 
l ibro de control d e  

trám1tes 

PrOceso de S o lic1tud 
de T ransferenc1a de 

Fondos  

Reg 1stra F6 1de r  en  
l ibro de control de 

trám1tes 

Fólder con 
Documentos 

Fó lder  con 
Documentos 

R e g 1stra Fó lder  en 
libro de control de 

trám ites 

-� l 

Oficial Mayor de 

Administración y 

Finanzas 

NOTA: 

Asesor Jurídico 

(OMAF) 

(01) El D 1rector de l  Jard ín BotániCO y Jefe Adm1n1strat1vo p l anifican 
los gastos proyectados de acuerdo a l  Programa de Operac1ones 
�nu¡¡l (POA) 

� 

F1rma Reso lución 
Adm1n1 strat1va 

Proceso de SOl1c1tud 
de Transferencia de 

Fondos 

ColOca prOveidO en 
of1C10 Instruyendo 

e laborac16n de 
Reso luc1ón 

Adm m�trª-t1va 

F 1 rma OfiCIO de 
So l iCitud de 

T ransferencia de 
Fondos con V08° J 

Fólder con 
Documentos 

• 

Ad¡unta Reso luc1ón 
Adm1n1 strat 1va al 

Proceso 

Elabora Reso luc1ón 
Adm1n1 strat1va de 
Transferencia de 

Fondos 

Fólder con 
Docum entos 

Pag 1na 1 

Jefe 

Opto. de Presupuesto 

(Dirección de Finanzas 

y Presupuestos) 

Proceso de So l 1c1tud 
de Transferencia de 

Fondos 

E m ite la Certif1cac1ón 
Presupuestana 

' 

Ad¡unta Certificac16n 
P resupuestana a l  

Proceso 

f.n l> 2! 
.... l> 

11(') 
:e 
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D i recc ión de Organ izac ión,  Métodos y Tecnolog ía 

PROCESO 01 : Tra nsfere n c i a  d e  Fo n d os 

Secretaria 

(OMAF) 

1 
/ 

Proceso de S o licitud 
de Tra n sferencia de 

Fondos 

Reg 1 st ra P ro ceso en 
libro de control de 

trám1tes 

Proceso So licitud de 
Transfere n cia de 

Fond� 
·-� 

Reg 1 st ra P ro ceso en 
l1bro de control de 

trá m 1 tes 

�,�. --
Secretaría General 

(Despacho del 

Alcalde) 

R e g 1stra Proceso en 
libro de control de 

trá m 1tes 

Proce so S oliC i tud de 
TransferenCia de 

Fondos_ 

Proceso Sol icitud de 
Transferencia de 

Fondos 

R e g 1 stra Proceso en 
hbro de control d e  

trámites 

- - --r 
Secretana 1 • • 

Honorable Alcalde 
(D

. . . 
F

. i Director de F1nanzas . . 1 1recc1on manzas . 
Mun1c1pal 

T 
. 

) 
y Tesorena _l 

_
_ 

: esorena 

Proceso S o llc1tud de 
T ransferenc 1a de 

Fondos 

F1rma Reso luC ión 
Adm1nistrat1va 

Reg 1 stra Proceso en 
libro de control de 

trámites 

Proceso So l tc1tud de 
Transferencia de 

Fondos_ 

Proceso So l i citud de 
Transfere ncia de 

Fondos_ 

R eg1stra Proceso en 
libro de control de 

tram1tes 

Proceso So l 1citud de 
Transferencia d e  

Fo��3�--

Coloca p rove ido en 
e l  P roceso para 
e laboración de 

Cheque 

Secretaria 

Opto. Tesorería 

(Dirección de 

Finanzas y Tesorería) i 

Reg 1 stra Proceso en 
l ibro de co ntro l de 

tram1 tes  

Proceso So l icitud de 
Transfe rencia d e  

Fondos 

Proceso S o lic1tud de 
Transferencia d e  

Fondos_ 

R eg1stra Proceso en : 
l ibro de control de 

tram1 tes 
_J 

1 
Pag 1na � J 

Profesional B 

Financiero 

(Opto. Tesorería) 

Proceso Sohc1tud de 
T ransferenc1a de 

Fondos 

l m p n m e  Cheque de 
Transferencia de 

Fondos 

�\ � 

z 4 ..... � )> z 
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Di recc ión  de O rgan izac i ón, Métodos y Tecnología 

PROCESO 01 Tra n s fere n c i a  de Fondos 

r� ,- ""- = = == � =··-' 
1 

. 
Se�retaria 1 Director de Finanzas Secretaria 

(Dtreccton Ftnanzas _ 
y Tesorería (OMAF) 

y Tesorería) ! 
--;-¡ / 

Proceso So l icitud de 
Transferencia de 

Fondos _j 
Reg tstra Proceso en 

libro de control de 
tramttes 

Proceso So ltcttud de 
Transferencia de 

Fond�s. 

R egtstra Proceso en 
ltbro d e  control de 

tram1 tes 

Proceso So ltcttud de 
T ransferencta d e  

Fondo� 

R egtstra Proceso en 
hbro de control de 

trá m ttes 

Proceso So l tdtud de 
Transferencia de 

Fondos 

Firma Cheque de 
T ransferencia de 

Fondos 

Proceso S o licitud de 
TransferenCia d e  

Fond�.s __ � 

Reg 1stra Proceso en 
libro de control de 

trc3mttes 

Proceso So l latud d e  
Transferencta de 

Fondos 

' Reg tstra Proceso en 
libro de control de 

t ram ites 

1 -1--

Oficial Mayor de 

Administración y 

Finanzas 

Proceso S o licitud de 
T ransferenc1a de 

Fondos 
..----·· 

F1rma el  Cheque de 
T ransferenc1a de 

Fondos 

�-� 

Secretaria 

Opto. Tesorería 

(Dirección de 

Finanzas y 

Tesorería) 

P roceso So l 1 cltud de 
Transferencia de 

Fondo§_ 

-¡ 
Reg 1stra Proceso en i 

libro de control de : 
trá m 1 te s  1 

Profesional B 

Financiero 

(Opto. de Tesorería) 

1 ""1 

-------, 
Desglosa Cheque del ! 

proceso 

E labora R eCibo de 
SOliCitUd d e  

T ransferenc1a de 
Fondos 

Proceso So l 1 c1tud de 

1 

Transferencia d e  
Fondos_. _ ---J 

Pág1na 3 

Director Jardín 

Botánico 

Cheque iRecibOCfeSOITOtllif 
de T ransferencia de 

Fondos 

- - � --, F1rma Rec1bo de 1 
S ollc1 tud de i 

T ransferenc1a de 
Fondos 

';t: f(g> i �,., 1 ,. (b 1 � ..... 

!-- >1 -< r( '-3 z iri 2: -t o 

. : '::> )>1 z 
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�\y Ofic ia l ía Mayor de Admin istrac ión y F inanzas 
D i recc ión de Orga n izac ión ,  Métodos y Tecnología 

PROCESO 01 : Tra n sfere n c i a  de Fo ndos 

Profesional B 

Financiero 

(Opto. de Tesoreria) 

_L 

Fotocop ia  de Carne! 
de lndentldad  (02) 

R ec1bo de Sol icitud' 

de T ransferencia de 
Fondos 

' 
Adjunta Fotocopia de ¡ 
Carne! de Identidad y 1 

Rec1bo al P roceso 1 

ArChíva- DOcumemOs-1 
del Proceso de 

Transferencia de 
Fondos 
_(Q}L _ _ _  _ 

Director Jardín 

Botánico 

Cheque 

Oeposrta 
(04) 

Frn 

-----" 

Página 4 

NOTAS: 
(02) El 0 1 rector de l  Ja rdín Botánrco debe p resentar fotocop1a Carnet de Identidad  para recoger el  cheque de 
So licitud de Transfe rencia de Fondos 
(03)  Arch iva los S IQUientes documentos 

• Resumen de Gastos P royectados, 
• Ofic1o d e  So l icitud de Transferencia de Fondos 
• Reso lución Adm 1n1strativa 
• Certificación P resupuestana 
• Cargo a Rend i r  
• R ec1b0 
• Fotocop 1 a  Carnet de l dentrdad 01rector Jard in Botánico 

(04) El Drrector de l  Jardm Botánrco debe depos rtar el cheque de l a  So licrtud de Transferencra de Fondos en la 
Cuenta Sanean a de l  Jardín Botanrco en e l  Banco Unión 1 
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1 1 

GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZA 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

9.2.1. Proceso 01. Transferenc ia  de  Fondos 

Proceso 01: TRANSFERENCIA DE FONDOS 
U n idad D i recc i ó n  de l  Jard í n  Botá n i co 
D i recc ión  : Jard í n  Botá n ico 

Insumas: 1 .  Resumen de Gastos Proyectados . 

Pasos Responsable Actividad 
Documento 

generado 
I n ic io - E labora Resumen Gastos 
Proyectados . E l  D i rector de l  J a rd í n  

Jefe Adm i n i strat ivo Botán ico y Jefe Adm in i strat ivo 
Resu men Gastos 

1 (D i recc ión  de l  J a rd í n  p l an i fi can los gastos proyectados d e  
Proyectados 

Botán ico) acuerdo a l  Prog rama de Operac iones 
Anua l  ( POA) . 

Jefe Adm i n is trat ivo 
E l abora Ofic io de  So l ic i tud de Of ic io de 

2 (D i recc ión  de l  J a rd í n  
Transferenc ia d e  Fondos . Transferenc ia  de 

Fondos . 
Botán ico) 

Jefe Adm i n is trat ivo 
Adj un ta en Fó lder Resumen de Gastos 

3 (D i recc ión  de l  J a rd í n  
Proyectados y Ofic io de So l ic i tud d e  

Botán ico) 
Transferenc ia de Fondos . 

Jefe Adm i n i strat ivo Rem ite Fólder con Documentos .  

4 
(D i recc ión  de l  J a rd í n  
Botán ico) 

Secreta ri a Recibe Fó lder con Documentos . 

5 ( D i recc ión  de l  J a rd í n  
Botán ico) 

Secreta ri a Reg istra i n g reso de Fó lder  con 

6 (Direcc ión  de l  J a rd í n  Documentos e n  l ibro de control de  
Botán ico) trám ites . 

Secreta ri a Rem ite Fó lder con Documentos a 

7 
(D i recc ión  de l  J a rd í n  D i rector d e l  Ja rd í n  Botán ico .  
Botán ico) 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Pasos 

1 8 

9 

10 

11 

1 
1 
1 

1 2  

1 
1 

13 i 

14 

15 

� 
1 16 

17 

GOBIERNO M U N ICIPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
D i rector de l  J a rd í n  Recibe Fó lder con Documentos 
Botán ico 

D i rector del J a rd í n  F i rma  Ofic io de So l i c i tud de 
Botán ico Tra nsferenc ia de Fondos . 

D i rector de l  Ja rd í n  Rem ite Fó lder con Documentos . 
Botán ico 

Secreta r ia  Rec ibe Fó lder con Documentos . 
(D i recc ión  de l  J a rd í n  
Botán ico ) 

Secreta ri a Reg istra sa l i da  de Fó lder con 
(D i recc ión  de l J a rd í n  Documentos en l ibro de control de  
Botán ico ) trám i tes . 

Secreta ri a Rem ite Fó lder con Documentos a 
(D i recc ión  de l  J a rd í n  Secreta r ia de OMAF. 
Botán ico ) 

Secretar ia Recibe Fó lder con Documentos . 
(OMAF ) 

Secreta ri a 
Reg istra i n g reso de Fó lder con 

(OMAF ) Documentos en l ibro de control de  
trám i te .  

Secreta r ia 
Rem ite Fó lder con Documentos a 
Ofic ia l  Mayor de Adm i n istración  (OMAF ) y 
F i nanzas . 

Ofic i a l  Mayor de  Recibe Fó lder con  Documentos 
Ad m i n i strac ión y 
F i n anzas 

-

M P  _01 

Documento 
Plazo 

generado 

1 1 

1 

--

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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1 1 
1 
1 1 1 

i 1 
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1 
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Pasos 

1 8  

1 9  

20 

2 1  

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

�·"'�";:��A�:�:��''oo0�) 
GOBIERNO M U N ICIPAL AUTONOMO DE 

• SANTA CRUZ 'f , 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA cóDIGO--,, .,'- /�� 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS �'t1WI�i0��;� .. 
f--------------------------1 -

t-·" 
ANEXO 9.2. DESCRIPC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
Documento 

Plazo 
!:len erado 

Ofic i a l  Mayor de  F i rma Ofic io de So l ic i tud de  
Adm i n i strac ión y Transferenc ia de Fondos con V08° 
F i n anzas 

Ofic ia l  Mayor de Coloca p rove ído en ofic io i nstruyendo 
Adm i n is trac ión y e laborac ión de Reso luc ión  
F i n anzas Ad m i n istrat iva . 

Ofic ia l  Mayor de  Rem ite Fó lder  con Documentos a l a  
Ad m i n i strac ión y Secretari a (OMAF ) .  
F i n anzas 

Secretar ia Recibe Fó lder  con Documen tos 
(OMAF )  

Secreta ri a Reg istra sa l i da  de Fó lder  con 
(OMAF)  Documentos en l ibro de control de  

trám i tes . 

Secreta ri a Rem ite Fó lder con Documentos a l  
(OMAF )  Asesor J u rí d i co (OMAF ) .  

Asesor J u r í d i co Recibe Fó lder con Documentos . 
(OMAF)  

-- ----

Asesor J u r íd ico E l abora Reso luc ión Adm i n istrat iva de Reso luc ión 
(OMAF )  Transferenc ia de Fondos .  Adm i n istrat iva 

Asesor J u ríd i co Adj un ta Reso luc ión Adm i n istrat iva a 
(OMAF)  Fó lder  con  Documentos . 

Asesor J u r í d i co Rem ite Proceso de So l ic i tud de 
(OMAF) Transferenc ia de Fondos a l a  

Secreta r ia (OMAF ) .  

Secretar ia Recibe Proceso de So l ic i tud de  
(OMAF)  Transferenc ia de Fondos .  

------- --

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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1 
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Pasos 

29 

30 

3 1  

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

GOBIERNO MUN ICIPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENCIA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
Secreta r ia Reg istra entrada de Proceso en l i bro 
(OMAF) de control de trám ites . 

Secreta ri a Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
(OMAF)  Transferenc ia de Fondos a Ofic ia l 

Mayor de Adm inistración y F inanzas. 
Ofic ia l  Mayor  de  Rec i be P roceso de So l ic i tud de 
Adm inistrac ión y Transferenc ia de Fondos .  
F inanzas 

Ofic ia l  Mayor de F i rma  Reso l ución Adm inistrat iva . 
Ad m inistrac ión y 
F inanzas 

Ofi c i a l  Mayor de Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
Ad m inistración y Transferenc ia  de Fondos .  
F inanzas 

Secreta r ia 
Rec i be Proceso de Sol i c i tud de 
Transferenc ia de Fondos .  

(OMAF )  

Secretar ia  
Reg i stra sa l i da  de Proceso en l i bro de  

(OMAF)  
control de trám ites . 

Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
Secreta ri a Transferenc ia de Fondos a Jefe de  
(OMAF)  Opto . Presu puesto. 

Jefe Rec ibe Proceso de So l ic i tud de 
Opto . P res u puesto Transferenc ia de Fondos 
(D i rección de F inanzas 
y Tesorer ía )  

Jefe Em i te Cert i ficac ión Presupuestar ia .  
Opto . P res u puesto 
(D i rección de  F inanzas 
y Tesorer ía )  

Documento Plazo generado 

1 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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39 

40 

4 1  

42 

43 

GOBIERNO MUN ICIPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
Jefe Adjunta Certif icac ión Presu puestar ia a l  
Opto . P resu puesto Proceso .  
(D i rección de  F inanzas 
y Tesorer ía )  

Jefe Rem ite P roceso de So l ic i tud de 
Opto . P resu puesto Transferencia  de Fondos .  
(D i recc ión de  F inanzas 
y Tesorer ía )  

Secreta ri a 
Reci be Proceso de So l ic i tud de 

(OMAF)  
Transferenc ia de Fondos .  

Secretari a 
Reg istra Proceso en l i b ro de control de  

(OMAF)  
trám ites . 

Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
Secretar ia Transferenc ia de Fondos a l a  
(OMAF )  Secreta r ía Genera l .  

-
M P  _01 

Documento 
Plazo generado 

; 

L__ 

1 

1 
1 

! 

¡ 
! 
1 1 
1 1 1 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

Rec ibe Proceso de So l ic i tud de 
Secreta ri a General Transferenc ia de Fondos .  

Reg istra Proceso en l i b ro de  contro l de  
Secreta ri a Genera l trám i tes . 

Rem ite Proceso de So l ic i tud de 

Secreta ri a General 
Transferencia  de Fondos a l  Honorab le 
A lca lde Munic ipa l . 

Honorab le A lca lde Rec ibe Proceso de So l ic i tud de 
Munic i pa l  Transferencia  de Fondos .  

Honorab le A lca lde F i rma  Reso l uc ión Adm inistrat i va . 
Munic i pa l  

Honorab le A lca lde Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
Munic i pa l  Transferenc ia de Fondos a Secreta r ía  

Genera l 
--·· - -·-� -------- --- -· . - __ e______ ____ - �---·--· ···---� 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Pasos 

50 

51 

52 

53 

54 

55 

56 

57 

58 

59 

60 

GOBIERNO MUN ICIPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
Reci be Proceso de So l ic i tud de 

Secreta r ía Genera l Transferencia  de Fondos .  

Reg istra Proceso en l i b ro de contro l de  
Secreta r ía Genera l  trám i tes . 

Rem ite Proceso de So l ic i tud de  

Secreta r ía Genera l  
Transferenc ia  de Fondos a l a  
Secreta ri a de  OMAF .  

Secreta ri a Rec i be Proceso de So l ic i tud de  
(OMAF)  Transferenc ia  de Fondos .  

Secreta ri a 
Reg istra Proceso en l i b ro de  contro l de  

(OMAF)  
trám i tes . 

Secreta ri a 
Rem ite P roceso de So l ic i tud de  

(OMAF )  
Transferenc ia de  Fondos a Secretari a 
de D i recc ión F inanzas y Tesorer ía 

Secretar ia Rec ibe Proceso de So l ic i tud de 
(D i recc ión F inanzas y Transferenc ia  de Fondos 
Tesorer ía  

Secreta r ia Reg istra entrada de Proceso en l i bro 
(D i rección F inanzas y de control de trám ites . 
Tesorer ía  

Secreta ri a 
Rem ite Proceso de So l ic i tud de  

(D i rección F inanzas y 
Transferenc ia de Fondos a D i rector de  
F inanzas y Tesorer ía .  

Tesorer ía  

D i rector de  F inanzas y 
Rec i be Proceso de So l ic i tud de 
Transferenc ia de Fondos .  

Tesorer ía  

Co loca p rove ído en e l  P roceso para 
D i rector de F inanzas y e laborac ión de Cheque .  
Tesorer ía 

Documento 
Plazo 

generado 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 
Rem i te Proceso de So l i citud  de  

D i rector de  F inanzas y Transferencia de  Fondos a Secreta r ía  
Tesorer ía  de D i recc ión F inanzas y Tesorerí a .  

Secretari a Rec i be Proceso de So l i citud  de 
(D i rección Finanzas y Transferenc ia de Fondos .  
Tesorer ía )  

Secreta ri a Reg istra sa l i da  de Proceso en l i bro de 
(D i recc ión F inanzas y control de trám i tes. 

Tesorer ía 

Secretaria Remite Proceso de Sol ic i tud de  
(D i rección F inanzas y Transferencia de Fondos. 
Tesorer ía )  

Secreta r ia  Rec i be Proceso de So l ic i tud de  
Opto . Tesorer ía  Transferencia  de Fondos .  
( Dir .  F inanzas y 

Tesorer ía )  

Sec retar ia Reg istra Proceso en l i b ro de  contro l de  
Opto . Tesorer ía  trám i tes . 
(D i r .  F inanzas y 
Tesorer ía )  

Secreta ri a Rem ite Proceso de So lic i tud de  
Opto. Tesorer ía  Transferenc ia de Fondos a 
(D i r . F inanzas y Profes iona l B F inanc iero. 
Tesorer ía )  

P rofes iona l B - Rec i be Proceso de Sol i c i tud de 
F inanc ie ro Transferenc ia de Fondos 
(Opto. Tesorer ía )  

Documento Plazo generado 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMI N ISTRAC ION Y F INANZAS 

A NEXO 9.2. DESCRIPC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRAN SFERENCIA DE FON DOS 

Responsable Actividad 
Profes ional B - I mpr ime Cheque de Transferenc ia  de  

Documento 
generado 

F inanc ie ro Fondos .  
(Opto . Tesorer ía )  

Cheq ue 

P rofes ional B - Adjunta Cheque a Proceso . 
F inanc iero 
(Opto . Tesorer ía )  

P rofes ional B - Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
F inanc iero Transferenc ia  de Fondos .  
(Opto . Tesorer ía )  

Secretar i a Rec i be Proceso de So l ic i tud de  
Opto . Tesorer ía  Transferenc ia  de Fondos .  
(D i r .  F inanzas y 
Tesorer ía )  

----·-------�-

Secretar ia  Reg istra Proceso en l i b ro de contro l de  
Opto . Tesorer ía trám ites . 
(D i r . F inanzas y 
Tesorer ía )  

Secreta ri a Rem ite P roceso de So l ic i tud de 
Opto . Tesorer ía Transferenc ia de Fondos a Secretar ia 
(D i r . F inanzas y de l a  D i recc ión de F inanzas y 
Tesorer ía )  Tesorer ía .  

Secretar ia Rec ibe Proceso de So l ic i tud de  
(D i rección F inanzas y Transferenc ia de Fondos .  
Tesorer ía )  

Secretar ia  Reg istra entrada de Proceso en l i bro 
(D i rección F inanzas y de control de trám ites . 
Tesorer ía )  

Secreta ri a Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
(D i rección F inanzas y Transferenc ia de Fondos a D i rector de  
Tesorer ía )  F inanzas y Tesorer ía 

Plazo 

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

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OFI C IAL IA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 

D i rector de  F i n a nzas y 
Rec i be Proceso de So l ic i tud de 
Transferenc ia de Fondos 

Tesorer ía 

D i rector de  F i n a nzas y 
F i rma  Cheque  de Transferenc i a de  
Fondos .  

Tesorer ía  

D i rector de  F i n a nzas y 
Rem ite Proceso de So l ic i tud de 
Transferenc ia de Fondos . 

Tesorer ía 

Secreta ri a Rec i be Proceso de So l ic i tud de  
(D i recc ión  F i n a nzas y Tra nsferenc ia de Fondos . 
Tesorer ía )  

Secretar i a Reg istra sa l i da de Proceso de Sol ic i tud 
(D i recc ión  F i n a nzas y de Transferenc ia de Fondos . 
Tesorer ía )  

Secreta ri a Rem ite Proceso de So l ic i tud de 
(D i recc ión  F i n a nzas y Transferenc ia de Fondos a Secreta r i a 
Tesorer ía )  de OMAF .  

Secreta r ia  
Rec i be Proceso de So l ic i tud de 

(OMAF )  
Transferenc ia de Fondos . 

Secreta r ia 
Reg istra entrada  de  P roceso de 

(OMAF )  
So l i c i tud de Transferenc ia de Fondos .  

Secreta r ia 
Rem ite Proceso de So l ic i tud de  

(OMAF)  
Transferenc ia de Fondos .  

Ofi c i a l  Mayor  de  Rec i be Proceso de So l ic i tud de  
Ad m i n i strac ión y Transferenc ia de Fondos . 
F i n anzas 

Ofi c i a l  Mayor  de  F i rma Cheque de Transferenc ia  de  
Ad m i n i strac ión y Fondos .  
F i n anzas 

Documento Plazo generado 

Este documento es controlado por el Gobierno Munic1pal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA SIERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9 .2. DESCRIPC ION DE LOS PROCED IMIENTOS 
9.2.1 . TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 

Ofic i a l  Mayor  de 
Rem ite Proceso de So l ic i tud de  
Transferenc ia de Fondos a Secreta ri a 

Adm i n i strac ión y 
de OMAF .  

F i n anzas 

Secreta ri a Rec i be Proceso de So l ic i tud de 
(OMAF) Transferenc ia de Fondos .  

Reg i stra sa l i da de P roceso de Sol ic i tud 
Secreta r ia 
(OMAF)  

de Transferenc ia de Fondos . 

Secretar ia  
Rem ite P roceso de So l ic i tud de 
Transferenc ia de Fondos . 

(OMAF)  

Secreta ri a Rec i be Proceso de So l ic i tud de 
(D i recc ión d e  F i n a nzas Transferenc ia de Fondos .  

-
M P_01 

Documento Plazo generado 

y Tesorer ía )  r-- -----· --
Secreta r ia Reg istra Proceso de So l i c i tud de  1 

94 
(D i recc ión  de F i na nzas Transfe renc ia de Fondos . 
y Tesorer ía )  

Sec reta ri a Rem ite Proceso de So l ic i tud de  

95 (D i recc ión  de  F i n a nzas Transferenc ia de Fondos .  
y Tesorer ía )  

Secreta ri a Rec i be P roceso de So l ic i tud de 
Opto . Tesorer ía  Transferenc ia de Fondos .  

96 (D i recc ión  d e  F i n a nzas 
y Tesorer ía )  

Secreta ri a Reg istra Proceso de So l ic i tud de 
Opto . Tesorer í a Transferenc ia de Fondos .  

97 (D i recc ión  de F i n a nzas 
y Tesorer ía )  

Secreta r ia Rem ite Proceso de So l ic i tud de  

98 
Opto . Tesorer ía  Transferenc ia de Fondos a P rofes iona l  
(D i recc ión  d e  F i n a nzas F i nanc iero .  
y Tesorer ía )  

Este documento e s  controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. s u  modificación s e  encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 



1 
: 

1 

1 

1 

1 

1 1 

Pasos 

99 

1 00 

1 0 1 

1 02 

1 03 

1 04 

1 05 

1 06 

1 07 

GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y FINANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRI PC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANSFERENC IA DE FONDOS 

Responsable Actividad 

Profes iona l  B 
Rec ibe Proceso de So l ic i tud de 

F i n anc iero 
Transferenc ia de Fondos 

(Opto . Tesorer ía )  

Documento 
generado 

Profes iona l  B E l abora Rec ibo de So l ic i tud de  Rec i bo 
F i n anc iero Transferenc ia de Fondos . 
(Opto . Tesorer ía )  

P rofes iona l  B 
F i nancie ro Desg losa Cheque de l  Proceso. 
(Opto . Tesorer ía )  

P rofes iona l  B Rem ite Cheque y Recibo de So l ic i tud 
F i nanc iero de Transfe renc ia de Fondos a D i rector 
(Opto . Tesorer ía )  Ja rd í n  Botán ico .  

D i rector Ja rd í n  Rec ibe Cheque y Rec i bo d e  So l ic i tud 
Botán ico de Tra nsferenc ia de Fondos . 

D i rector J a rd í n  F i rma  Rec ibo de Sol ic i tud de 
Botán ico Transferenc ia de Fondos . 

D i rector J a rd í n  Rem ite Rec ibo de So l ic i tud de  
Botán ico Transferenc ia de Fondos y Fotocop i a  

de Ca rne! de I dent idad . E l  D i rector de l  
Ja rd í n  Botán ico debe presenta r  
fotocop ia  de Ca rne! de I dent idad para 
recoger el cheque de Sol ic i tud de  
Transferenc ia de Fondos .  

P rofes iona l  B Rec i be Rec i bo de  So l ic i tud de  
F i n anc ie ro Transferenc ia de  Fondos y Fotocop i a  
(Opto . Tesorer ía )  de Carne! de I dent id ad . 

P rofes iona l  B Adj u n ta Fotocop ia de Ca rne! de 
F i n anc ie ro Ident idad y Rec i bo a l  P roceso .  
( Opto . Tesorer ía) 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Munic1pal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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GOBIERNO MUN ICIPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

OF I C I ALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y F INANZAS 

ANEXO 9.2. DESCRIPC ION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
9.2.1. TRANS FERENC IA DE FONDOS 

Res ponsable Actividad 
Profes iona l  B F i n  - Documentos de l  P roceso de  
F i n anc ie ro Transferenc ia de Fondos .  Arch iva lo  
(Opto . Tesorer ía )  s i gu iente :  

P rofes iona l  B Rem ite Cheque a l  D i rector Ja rd í n  
F i n anc iero Botán ico . 
( Opto . Tesorer ía )  

D i rector J a rd í n  Rec ibe Cheque 
Botán ico 

D i rector J a rd í n  F i n - Depos i ta .  E l  D i rector d e l  Ja rd í n  
Botán ico Botán ico debe depos i ta r  el Cheq ue de 

la  So l i c i t ud de Transferenc ia de  
Fondos en la Cuenta Bancar ia de l  
Ja rd í n  Botán ico en e l  Banco Un i ó n .  

Prod ucto Transferenc ia  de Fondos 

Documento 
Plazo generado 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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9. 1 .  DIAGRAMA DE FLUJOS 
9.1 .2. INGRESO POR VENTAS D E  BOLETOS 
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<lf1l • D i r��� iÓ�-d� -Orga�iz-ac ión ,  Métodos y Tecno log ía 

PROCESO 02 
r 

I ngresos por Ve ntas d e  Bo letos 

1 

L _ _ � 

Visitantes 

l n 1cto 

Sohctta verba lm ente 
bo leto de mgreso a l  

Ja rd í n  Botán tco 

Rea l i za e l  pago para 
ingresar a l  Ja rd í n  

Botántco 

Boleto de E ntrega 

I ngresa a l  a rea de 
estactonam tento 

F in  

Boletera 1 1 ; (Dirección del Jardín 1 
Botánico) L 

Dmero 
(01) 

O iv tde  d e l  ta lonano el 
bo leto de entrega y e l  

bo le to d e  control 
(02) 

�ISlra eT No-ae-.......__.., 
p l aca de l  veh ícu lo y ¡ 

, n U m e ro de ocupantes 
e n  e l  l i b ro de control 

d e  mg_re so 

! 1 !'!QIAS_; 
' (01 ) El pago real izado es de Bs - 3 00 valor monetano por el t ngreso a l  parque  
(02 )  E l  boleto de control queda en el ta lonano para un postenor segu tm tento del 
contro l de personas t ngresadas al parque 

en l> z 
-f )> 
C') 
::0 e: N 

-< 
--l m o z o 

r o 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

9.2.  DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

9.2.2. INGRESO POR VENTAS DE BOLETOS 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM IN I STRAC ION Y F INANZA 
ANEXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .2 .  I NGRESO POR VENTAS DE BOLETOS 

9.2.2. I n g reso por  Ventas de  Boletos 

Proceso 02 : I ngreso por Ventas de Boletos 
U n idad D i recc i ó n  d e  Jard í n  Botán ico 
D i rección : Jard í n  Botá n i co 

l nsumos :  1 .  Documentos Sol ic i tados 

Pasos Res ponsable Actividad Documento 
Generado 

I n ic io - Sol ic i ta verba lmente bo leto 
1 V is i tan tes de i n g reso a l  Ja rd í n  Botán ico .  

Rea l iza e l  pago para i n g resar a l  
2 V is i tan tes Ja rd í n  Botán ico .  1 1 

Entrega el d i nero a la Boletera de  l 
3 V is i tantes Ja rd í n  Botán ico .  1 i 

Boletera 
Rec i be e l  d i nero por e l pago 

4 (D i recc ión J a rd í n  
rea l i zado ,  Bs . - 3 . 00 va lor moneta r io 

Botán ico) 
por i n g reso a l  Ja rd í n .  

D iv 1de e l  la lonano ,  bo leto de r-
entrega para e l  v is i tante y e l  bo leto 

Bo letera 
de control para e l  contro l  i n terno .  1 

5 (D i rección  J a rd í n  
E l  boleto d e  contro l  q ueda en  e l  ¡ Boleto de 

Botá n ico) 
ta lonario para u n  poster ior ¡ Entrega 
seg u im iento de l  control de ' 1 
personas i n g resadas a l  parque .  1 1 1 

Boletera 
Reg istra e l  n úmero de p l aca de l  

6 (D i recc ión Ja rd í n  
veh ícu lo  y número de ocupantes e n  

Botán ico) 
e l  l i bro de contro l  de i ng reso .  

En trega e l  boleto de entrega a l 1 
Bo letera v is i tante .  1 

7 (D i recc ión Ja rd í n  
Botán ico) 

Plazo 

--
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GOBIERNO MUN ICIPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM I N ISTRAC ION Y F I NANZAS 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .2 .  I NGRESO POR VENTAS DE BOLETOS 

OMAF _DJB. 
MP_O l 

Res ponsable Actividad Documento 
Plazo 

Generado 

Vis i tantes 
Reci be boleto de entrega 

S i  e l  v is i tan te esta en  veh ícu lo  ir al 

V is i tante 
paso 1 1 .  S i  no esta en veh ícu lo  i r  a l  
paso s ig u iente 

I n g resa d i rectamente a l  Ja rd í n  
V is i tante Botán ico 

V is i tante 
I n g resa a l  á rea de estac ionam iento 

F i n  - Emp ieza el recorr ido de l  
V is i tante Parque Ja rd í n  Botán ico. 

Prod ucto I ngreso por ventas de Boletos 

Este documento es controlado por el Gobierno Munic1pal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

9. 1 .  DIAGRAMA DE FLUJOS 

9.1 .3. VENTA DE PLANTINES O HUMUS (ABONO 
ORGANICO) 

GESTION 2009 
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.\,..\1/ Ofic ia l ia  Mayor de Adm in istrac i ón  y F i n anzas J-111 D i recc ión de Organ izac ión ,  Métodos y Tecnologia 

PROCESO 03 • Ve nta s d e  Pl a n t i n e s  o H u m u s  (Abo n o  Org á n ico)  

I n iC IO 

So l iC ita verba lmente 
, compra de P lant lnes 

L . -
o H u m u s  (0 1 ) 

Rec1bo de caJa 
(ong 1na l  y cop1a) 

F r rma e l  recibo de 
caja ong t na l  y cop 1a  

(03) 

F 1 11 

Visitante 

E scoge p la nta de l  
V1vero 

C a ncela el  pago por 
Humus o P l a ntmes 

R ec ibo de caja 
(Ong •na l )  (06 )  1 '  j 

-, --

D1nero (02 )  

ReCibo de caja 
(COpla)  

Cajera 

(Dirección del Jardín Botánico) 

. --

E labora 
manua lmente e l  
reCibo  d e  caja 

F1rma e l  rec1 bo de 
caja ang ina ! y cop1a 

E l abora e l  conteo de l  
d 1 ne ro 

Guarda  el dmero en 
caJa (04) 

��- ��--- - -- � "'-= 

1 Porter ía 

(Dirección del Jardín 1 Botánico) 1 
NOTAS: j 

1 {01) El cl1ente l lega a las I nsta lac iones del Jard í n  Botá nico para 1 
com pra r p lantines o humus (Abono Organice). razón por la que el 

1 i ngreso al V1vero es gratuita (02) La Cajera reci be el d1nero por la venta de p l ant ines o humos y 
1 em1te un Rec1bo de Caja El VIS itante deberá mostra r  su Recibo de 

Caja en Portería para que puedan entregarle la com p ra y as í  sal1r 1 del rec1nto 1 (03) El d1ente firma e l  Rec1bo de CaJa y entrega l a  cop•a a la 
Cajera del Jard í n  Botán1co J (04) El d1nero recaudado por las  ventas de p lant ines o humos se 
deposita cada lunes a l a  cuenta del Jardín Botán1co en el Banco 
U n1ó n  
(OS )  El VISitante deberá m o strar su Rec1b o  de CaJa en Portería 
para sallr (06) Al momento de devolver el rec1bo de Caja se entrega los 
P lantines o Humos (Abono Org á nico) 

-· Rec1bo de�-� 
(Ong 1na l) 

(05) 

E ntrega P lant 1nes o 
Humus  
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
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OF IC IALIA MAYOR DE ADMINISTRAC ION Y F INANZA ; -� OMA� : bJs';--.Y" 
AN EXO 9 .2  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .3 .  VENTA DE PLANT INES O HUMUS  
(ABONO ORGAN ICO) 

..._ - - --· -� -- M r=JYf 

9.2.3. Venta de  P lanti n es o H u m u s  (Abono Orgán ico) 

Proceso 03 :  
U n idad 
D i recc ión : 

Pasos 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

I n g reso por Ventas d e  P lant ines o H u m u s  (Abono O rg á n i co)  
D i recc ión  d e  Jard í n  Botá n ico 
Jard í n  Botá n i co 

l n s u mos : 

Res ponsable 

Vis i tan tes 

Boletero 
(D i recc ión de l  J a rd í n  
Botán ico) 

Bo letero 
( U n i dad  
Desconcentrada Ja rd í n  
Botán ico) 

Técn ico V iveri sta 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán i�o) 
Técn ico V iver i sta 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

V is i tante 

V is i tante 

1 .  Documentos Sol ic i tados 

Activ idad 

I n ic io - Sol ic ita verba lmente 
comp ra de P lant i nes o H um us 
(Abono Orgán ico) a l  Bo letero de  l a  
U n i dad Desconcentrada de l  Ja rd í n  
Botán ico . E l i n g reso al Ja rd í n  
Botán ico e s  g ratu ita 

Acepta so l ic i tud de compra de  
P lant i nes o H u m us (Abono 
Orgán ico) 

I n forma med iante Handy  a l  Técn ico 
V iver i sta la so l ic i tud de  comp ra de  1 
P lant i nes o H u m us (Abono 
Orgán ico) 

Acompaña a l  v is i tante 
v ivero 

Exp l ica los d iferentes 
P l ant i nes o H umus  
Orgán ico) 

Escoge p lan ta de l  Vivero 

hasta 

. -

e l  

t i pos de  1 
(Abono 1 

Cance la el pago por P lant i nes o 
H umus (Abono Orgán ico) , entrega 
e l  d i nero a l a  Cajera de l  Ja rd í n  
Botán ico 

Documento 
Plazo Generado 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Pasos 

8 

9 

1 0  

1 1  

1 2  

GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADMINISTRAC ION Y FINA 
ANEXO 9 .2 DESCRIPC ION DE LOS PROC ED IM IENTO 

9 .2 .3 .  VENTA DE PLANT INES O HUMUS  
(ABONO ORGAN ICO) 

Res ponsable  

Caje ra 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

Cajera 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

Cajera 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

V is i tan te 

V is i tante 

Actividad 

Rec ibe e l  d i nero por la  venta de 
P lant i nes o H u m us y em ite un 
rec ibo de caja .  E l  v is i tan te deberá 
mostrar su Rec ibo de  Caj a  en 
Porter ía para que le  entreguen la 
comp ra y pueda sa l i r .  

Documento 
Generado 

E labora manua lmente e l  rec ibo de Rec ibo de Caja  
caja , (O r ig i n a l  y Cop ia )  1 

F i rma el rec ibo de caja or ig i n a l  y 
cop ia ,  entrega  el reci bo de caja a l  
v is i tan te 

Reci be Rec ibo de Caja  (Ori g i n a l  y 1 
Copia)  

F i rma  el rec ibo de Caj a (Ori g i n a l  y 
Cop ia ) , entrega la cop ia a l a  cajera 
de l  Ja rd í n  Botán i co y e l  rec ibo de 
caja (Orig i na l )  a l  Bolete ro 

Plazo 

1 3 Cajera Rec i be Rec ibo de Caja  (Cop ia )  
;-���---
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1 4  Cajera E l abora el conteo de l  d i ne ro i 1 

( U n i dad 

1 5  

Desconcentrada Ja rd í n  
Botán i co) 

Cajera 
( U n i dad 
Desconcentrada J ard í n  
Botán ico) 

Guarda  e l  d i nero en caj a ,  e l  m i smo 
que  es depositado cada l u nes a l a  
cuenta de l  Ja rd í n  Botán ico en e l l¡ 
Banco U n ión  l 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Pasos 

16 

1 7  

1 8  

GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

OFIC IAL IA MAYOR DE ADM INISTRAC ION Y FINANZA 
AN EXO 9 .2  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .3 .  VENTA DE PLANT INES O HUMUS  
(ABONO ORGAN ICO) 

Res ponsable Actividad Documento 
G enerado 

Boletero Rec i be Recibo de Caja  (Or ig i n a l ) ,  
( U n i dad para as í  poder  sa l i r  de l  pa rq ue  
Desconcentrada  J a rd í n  
Botán ico) 

Bo letero Entrega P lan t i nes o H u m us (Abono 
(Un i d ad Orgán ico) a l  v is i tante 
Desconcentrada J a rd í n  
Botán ico) 
V is i tante Rec i be Rec ibo de Caja  (Ori g i n a l )  y 

los P lant ines o H um us (Abono 
Orgán ico) - F i n  

Producto Venta de P lanti n es o Humus 
(Abono O rgán i co) 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación 
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� \.r' Ofic i a l ia Mayor de Admin istrac i ón  y F i nanzas <JI'" D i recc ión de Organ izac ión ,  Métodos y Tecnolog ia 

PROCESO 04 : Ad m i n i stra c i ó n  Co nta b le  d e  I n g resos 

·--1 
·-�-.,----- -- .� - -- ---------- - ----�. 

1 1 
Cajera 

Boletero 

(Dirección del Jardín 

Botánica) 
(Dirección del Jardín Botánico) 

I n i CI O  

Prepara 
-Fóid;r par; l 

documentos d e  
Adm 1 m stración 

Contab le de I ng resos 

E labora manua l +  
m ente u n  mforme de 
los  bo le tos vend idos 

du rante e l  d ía  

Ad¡unta I nforme ,  
Bo leto de Control y 

dmero reca udado e n  
un  Fó lder  

í � Formu1ar1ode­
R ecepCión d e  

Bo letos 

F�rma e l  Formu lano 
d e  R ecepc1ón de 

Bo letos 

NOTAS: 

R e v1sa I nforme de 
bo letos vend idos 

Fó lder  con documen·  
tos de ventas d e  Bo·  

lelos 

[ E l a bora form u lano  ·�� . 
1 R ecepc1ón de 
1 Boletos 

FormularlO de 
R ecepc1ón de 

B o l etos f 1 rmado 

(01) L a  C a¡era guard a  e l  dmero de l a  venta de bo le tos en Ca¡a .  con¡ u ntamente 
con e l  d mero de l a  venta de p lant ines o h u m o s .  (02) Las cop 1as de Rec1bos de C a¡ a .  s o n  e l aborados para la venta de Plat ines 
o Humos {Abono Orgán i CO) (03) E l  d 1 nero recaudado por la venta de bo letos p lant 1nes o humos (Abono 
Orgán 1co) se deposita cada lunes a l a  cuenta de l  Ja rd í n  Botán 1co en e l  Banco 

i Un ión  (04)  S e  rea 1 1za u n  depósitO por d 1 a  de l  d 1 nero recaudado por l as  ventas  de 
! boletos y plant 1nes o humos (Abono Org á n i co) 

(OS) E l  Comproba nte de I n g reso es u n  form u lano  contab le  con n umeraCión 
corre lat iva . Se e labora u n  comprobante po r  día .  con e l  total d e  I ngresos (Venta 
Bo letos y Plant 1nes o H u mos) 1 (06) La Apropiac ión Presupuestana es un fonnu lano  contable con n u meraCión 
corre lat iva .  Se e l abora u n  documento por d í a .  con e l  total de 1 ngresos (Venta 
Bo letos y Plant ines o H umos) (07) E l  Com probante de Traspaso se e labora por d i  a con e l  total de mgresos 1 

1 (Venta Boletos y Plant ines o H u m os) 1 (08) Los Documentos que 1 m p n m e  son 1 1 • Com probante de I n g reso (Ong 1na t  y dos  cop 1as J ;  
' 

• Apropiación Presupuestana (Ong 1 na l  y dos  cop1as) ;  
• Com probante d e  Traspaso (Orig i na l  y Cop ias); 
• C o m u n 1cac�ón  ! nt��

--
--�----- �--- - -- .J 

Cuenta el Omero 
recaudado 

_ __j 

� 
Guarda el d i n ero 

recaudado 
(0 1 )  

Ad¡unta a l  Fó lder  l 
Form u lano  d e  
R ecepci ó n  de 

Bo le tos 

-AOJiiflhi al Foraercon 
Documentos de 

I ng resos Cop 1as d e  
R e c 1 b o s  d e  Caja 

JQfL _ _  J 

r· -"""TL!enrá-a"i�-¡ 
recaudado de Caja 

para deposi tar  al 
Banco 

- ----- _(O;l) _j 

Adjunta 
Com probantes de 

Depos 1 to  a l  Fó lder  
de Documentos 

Guarda cop1a 
Com probantes de 

DepóS ito 

Desglosa copia de 
Com probantes de 

Depos1to 

F 1 rma Com probantes 
de Depós1to 

(Ongma l  y Cop1a)  

C o m pfo bantes d€ 1 
Depos1to 

(Ong 1na l  y Cop!�) 

1 Oepos1ta 0 1nero 1�¡ recaudado en la cue­
ta de l  Jard i n  Botan 1co 

de l  Banco Un 1ón  

-l 
1 

¡;. 

Cajero 

(Banco Unión) 

'---. 

Comprobante de 
Deposito 
(Ong 1na l) 

Arch iva Com probante 
1 de DepoSito (Ong 1na l) 

� - Se l la  y f irma 
Comprobantes de 

Deposito 
(Ong 1na l  y Cop1a) 

E m 1te Comprobantes 
de Depós1to 

(Ong 1na 1  y Cop�a) 

�audac1ón ventas 

...____ __ 

d ianas (04) 

l Pág1na 1 

�-- � ---¡ 
1 

- --L. 

Analista Contable 

(Dirección del Jardín Botánico) 

Proceso 
Adm 1 n 1 strat1Vo 

Contab le  -J 

E la Dora 
C o m p robante de 

T raspaso 
(Ori g i na l  y Cop 1as)  

(_07) _ _  �-

l m pn m e  documentos 
e laborados 

(08)  

F i rma Aprop 1ac 1ón 
Presupuestar ia 

(ong 1na l  y Cop1as) 

Adjunta documentos 
e laborados en e l  

fó lder  

.-�!._ -

-Elabora 
Comprobante de 

I ng reso 
(Ong 1na l  y Cop1as) 

(0!1) 

E labora Aprop 1ac1ón 
Presupuestana  

íOng 1na l  y Cop1as) 
(06) 

Desglosa COplaS ae 
R ec1bos de Caja , 

Boletos de Control y 
Comprobante 

, -�- �Q..§Jio_ 

Adjunta al Com prob - ¡ 
de l n g reso cop1a s  de 1 
Rec1bos de Ca¡a, Bo- 1 

l etos de Control y 
Comprob Oe_QÓSIIO 

§ 1/ a;, \(/)· ¡ ¡ 
1 - -

· ¡ ';)- -1 ;� z 1 ¡  o \ .... 
1 � l> \ :-: 1 -
1 ;¿ ¡ :: ... 
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l
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([" - D i re c c i ó n  de Organ izac i ó n ,  Métodos y Tec n o l ogía 

P R O C ESO 04 : Ad m i n istrac ión  C o nta b l e  de I ng resos 
r= 

¡ L_____ � 

J efe Ad m i n i strat ivo 
( D i recc ión del  J a rd í n  Botá n ico) 

P roce� 
Adm ln iStratlvo 

Contable 
/ /  

/' 
Documentos ' 

están correctos? ___ .---' 

�/ 
S •  

F i rma Documentos 
(09) 

No 

Adj unta I nforme a l  
P roceso Contable 

E labora I nforme de 
Observac1ones 

P roCeso 
Ad m i n i strat ivO 

Contab le 

P roceS-o 
Adm l n 1strat1vo 

Contable 
� --

E n m tenda Errores 

l = • 

¡ 
Ana l i sta Conta b le 

( D i recció n  d e l  J a rd í n  

Botá n ico) 1 
Pfuceso 

Admin istratiVO 
Contable 

E n m 1enda errores 

.---�-rroce·sa 
Adm ln 1 strat 1vo 

Contable 

Arch iva P roceso 
Adm 1 n 1strat ivo 

Contable 

/-·- -
F in  \ 

j _ _l 

S ecreta ria 
( D i recc ión  d e l  

J a rd í n  Botá n i co)  

Proceso 
1 

Adm1n 1strai 1VO 
Contable 

Reg1stra Proceso en 
e l l 1bro de contro l  de 

trám 1tes 

Proceso­
Admin istrat iVO 

Contable 

Reg 1stra P roceso en 
t el  l ibro de contro l  de 

trám ites 

Reg1stra P roceso en 
el l t bro de control de 

trám1tes 

P roceso 
Adm in 1 strat1vo 

Contable 
......... ______ _ 

Reg 1stra P roceso en 
el l i bro de control de 

trám 1tes 

Proceso 
Adm in i strat ivo 

Contable 
' � ��-

¡< 

1 
_j 

NOTAS 

D i recto r 
J a rd í n  Botán ico 

(09) Los docum entos que f 1 rma el Jefe Adm1n 1strat1vo son ·  
Comprobante de I ngreso (Ong •nal y cop1as) 

• Aprop 1ac1ón P resupuestana (Onginal y cop1as) 
• Com probante de Traspaso (Ong•nal y cop 1as) 

Pag •na 2 

( 1 0 ) Los docum entos que f 1rma el D i rector del Jardín Botán1co son los 
S IQU ientes 

Comprobante de I ngreso (Ong •na l  y copias ) .  
• Comprobante de Traspaso (Ong •na l  y cop 1as) .  
• Comun icación I nterna 

¡; 
Proceso 

Adm1n 1 strat1vo 
Contable 

Señala que ex 1sten 1 observac1oens en e l  
proceso 

L 

h l  
Proceso 

Adm 1n 1 stra1 1vo 
Contable 

'-

No 

Revisa Proceso 
Admin 1strat 1vo 

Contable 

Documentos -............ 
�stán correctos?,.-' / 

S I  

F 1 rma Documentos 
( 1 0) 

;(� 
!/-� l l> ; : , 

z 

1'1 i:! -1 
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GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO D E  
SANTA CRUZ D E  LA S IERRA 

AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 
9 .2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE INGRESOS 

9.2 .4. Proceso 04. Adm i n i strac ión Contable de I ngresos 

Proceso 04: Ad m i n i strac ión C ontab le  de I n g resos 
U n idad D i recc ión de l  J a rd í n  Botán ico 
D i recc ión  : Ja rd í n  Botá n ico 

l nsumos :  

Pasos Res ponsab le  Activ idad 
Documento 
Generado 

1 
Bo letero (D i recc ión I n ic io - Prepara fól de r  para Fó lder 
Ja rd í n  Botán i co) documentos de Adm i n is trac ión 

Contab le de I n g resos . 

2 
Boletero (D i recc ión E labora manua lmente u n  i nforme I nforme de 
Ja rd í n  Botán i co) de boletos vend idos d u rante e l  d í a .  Boletos vend idos 
Bo letero (D i recc ión Adj un ta I n forme de Bo letos 

3 Ja rd í n  Botán i co) vend i dos y d i nero recaudado en el 
fó lder .  

Bo letero (D i recc ión 
Env ía  Fó lder con documentos de 

4 ventas de boletos al Cajero de  la 
Ja rd í n  Botán ico) 

D i recc ión Ja rd í n  Botá n ico . 

5 
Caje ro (D i recc ión Rec i be Fó lder con docu mentos de 
Ja rd í n  Botán i co) ventas de  boletos . 

6 
Caje ro (D i recc ión Rev isa I n forme de Boletos 
Ja rd í n  Botán i co) vend idos .  

7 
Caje ro (D i recc ión 

Cuenta d i ne ro recaudado .  
Ja rd í n  Botá n ico) 

Guarda  el d i nero recaudado por l a  
Cajero (D i recc ión venta de boletos j u nto a l  d i ne ro 

8 Ja rd í n  Botán i co) recaudado por la  venta de 
P lan t i nes o H umos (Abono 
Orgán ico) . 

Cajero (D i recc ión 
E labora Form u la rio de Recepc ión 

Form u la rio de 
9 Ja rd í n  Botán ico) 

de Boletos . 
Recepción de 
Bo letos 

Env ía Form u l ar io de Recepc ión  de 

1 0  
Caje ro (D i recc ión Boletos a l  Cajero de  l a  D i recc ión 
Ja rd í n  Botá n ico) Ja rd í n  Botán ico .  

Plazo 

1 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Pasos 

1 1  

1 2  

1 3  

1 4  

1 5  

1 6  

1 7  

1 8  

1 9  

20 

2 1  

22 

23 

24 

GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAUA MAYOR DE ADM INISTRAC ION Y F INANZA 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE  ING RESOS 

Res ponsable Actividad Documento 
Generado 

Boletero (D i recc ión Rec ibe Formu lar io de  Recepc ión 
Ja rd í n  Botán i co) de Boletos . 
Bo letero (D i recc ión F i rma  Formu l a r io de  Recepción  de 
Ja rd í n  Botán ico) Boletos . 

---

Boletero (D i recc ión 
Env ia  Formu l ar io de Recepc ión de 

Ja rd í n  Botá n ico) 
Boletos a l  Cajero de  l a  D i recc ión 
de l  Ja rd í n  Botán ico . 

Caje ro (D i recc ión Rec ibe Formu l ar io de  Recepc ión  
Ja rd í n  Botán ico) de Boletos fi rmados .  
Caje ro (D i rección Adj u nta a l  Fó lder con documentos 
Ja rd í n  Botán ico) de Ventas de Boletos , fo rm u l a r io 

de Recepc ión de  Boletos . 
Adj u n ta a l  Fó lder con documentos 
de Ventas e l  Form u lar io cop ias de 

Caje ro (D i recc ión Reci bos de Caja que  fueron 
Ja rd í n  Botán ico) e laborados para la venta de 

P lant ines o H umos (Abono 
Orgán ico) . 
Cuenta d i nero recaudado de Caj a  

Cajero (D i recc ión para depos i tar cada l u nes a la  
Ja rd í n  Botán ico) cuenta del Ja rd í n  Botán ico en el 

Banco U n i ón .  
Caje ro (D i recc ión Deposita D i nero recaudado en l a  
Ja rd í n  Botán i co) cuenta de l  Ja rd í n  Botán ico de l  

Banco Un i ó n .  
Caje ro (D i recc ión Entrega recaudac ión de ventas 
Ja rd í n  Botán ico) D ia rias a l  Cajero del Banco U n ión  

Banco U n ión  
Reci be recaudac ión de ventas 
d i a ri as .  

Banco U n i ón  
Em ite comprobante de depós ito en  Comprobante de  
Origi na l  y copi a .  depós i to 

Banco U n i ón  
Se l l a  y fi rma e l  ori g i n a l  y l a  cop ia  
de l  comprobante de  depós ito . 
En trega or ig i na l  y cop ia de l  

Banco U n ión  com probante de depós i to a l  Caje ro 
de l a  D i recc ión Ja rd í n  Botá n ico .  

Caje ro (D i rección Rec i be Comprobante de  Depós i to 
Ja rd í n  Botán ico) or ig i na l  y cop i a .  

Plazo 

1 

1 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADMINISTRAC ION Y FINANZ 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE INGRESOS 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Cajero (D i rección  F i rma  Or ig i na l  y Cop ia  de  
Ja rd í n  Botán i co) comprobante de  depós i to .  
Caje ro (D i recc ión Desg losa cop ia  de comprobante de  
Ja rd í n  Botán ico) depós i tos .  

En trega ori g i na l  de l  comprobante 
Cajero (D i recc ión de depós ito a l  Cajero de l  Banco 
Ja rd í n  Botán i co) Un i ón .  

Banco U n i ón  Rec ibe ori g i na l  de l  comprobante de  
de�ós ito . 

Banco U n i ón  Arch iva comprobante de depós i to 
ori g i na l  

Caje ro (D i recc ión Guarda  cop ia comprobantes de 
Ja rd í n  Botán i co) depós i to .  
Caje ro (D i recc ión Adj un ta comprobantes de  depós i to 
Ja rd í n  Botán i co) a l  fó lder  de documentos . 
Caje ro (D i recc ión Env ía  Proceso Adm i n istrat ivo 
Ja rd í n  Botán i co) Contab le a l  Ana l ista Contab le  de l  

Ja rd í n  Botán ico .  
Ana l i sta Contab le 

Rec ibe Proceso Adm i n istrat i vo 
(D i recc ión Ja rd í n  
Botán ico) 

Contab le .  

Ana l i sta Contab le  E l abora or ig i n a l  y cop ias de l  
(D i recc ión J a rd í n  Comprobante de  I n g resos . Se 
Botán ico) e labora un com probante por d í a ,  

con e l  tota l de i ng resos (Venta 
Boletos y P lant i nes o H umos) . 
E l abora or ig i n a l  y cop ias de  

Ana l is ta Contab le 
Aprop iac ión Presupuestar ia . Se 

(D i recc ión J a rd í n  
e la bora u n  documento por d í a ,  con 
e l  tota l de i n g resos . (Venta Bo letos 

Botán ico) 
y P lant ines o H u mos) . 

Ana l i sta Contab le E l abora or ig i na l  y cop ias de l  
(D i recc ión J a rd í n  Comprobante de  Traspaso, se 
Botán ico) e labora por d í a  con e l  tota l de 

i ng resos . (Venta Boletos y 
P lant ines o H u mos) . 

Plazo 
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GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM INISTRAC ION Y F INANZAS 
ANEXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE  I NGRESOS 

Res ponsable Activ idad 
Docu mento 
Generado 

Ana l i sta Contab le  
E labora Comun icac ión I n terna de Comun icación 

(D i recc ión J a rd í n  
env ío de  documentos I n terna 

Botán ico) 
I m prime los s i gu i en tes 
documentos : - Comprobante 
- Comprobante de I ng reso (O rig i n a l  de I n g reso 

Ana l i sta Contab le 
y dos cop ias ) ;  - Aprop iac ión 

(D i recc ión J a rd í n  
- Aprop i ac ión Presupuestar ia P resupuestar ia 

Botán ico) 
(Or ig i na l  y dos cop ias ) ;  - Comprobante 
- Comprobante de  T raspaso de Traspaso 
(Or ig i na l  y Cop ias) ; - Comun icac ión 
- Comun icac ión I n te rna (O rig i n a l  y I n terna 
Copias) 

Ana l i sta Contab le Desg losa cop ias de  Rec i bos de 
(D i recc ión J a rd í n  Caja ,  Boletos de Control y 
Botán ico) Comprobante de Depós ito 

Ana l is ta Contab le Adj u nta a l  Comp robante de 
(D i recc ión J a rd í n  I n g resos cop ias de Rec i bos d e  
Botán ico) Caja ,  Bo letos de  Control y 

comprobante de Depós i to 
Ana l i sta Contab le  

F i rma Or ig i na l  y Cop ias  de  
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

Aprop iac ión Presupuesta r ia 

Ana l i sta Contab le 
Adj un ta documentos e l abo rados en 

(D i recc ión Ja rd í n  
Botán ico) 

e l  Fó lder 

Ana l i sta Contab le  Env ía  Proceso Adm i n istrat i vo 
(D i recc ión Ja rd í n  Contab le a l  Jefe Adm i n i strat ivo d e  
Botán ico) la D i recc ión Ja rd í n  Botán i co 
Jefe Adm i n i strat ivo 

Rec ibe Proceso Adm i n i strat ivo 
(D i recc ión Ja rd í n  

Contab le 
Botán ico) 
Jefe Adm i n i strat ivo S i  los documento están correctos i r  
(D i recc ión Ja rd í n  a l  paso 54 
Botán ico) 

Plazo 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

ANEXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 
9.2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE  I NGRESOS 

MP_O l 

Res ponsable  Activ idad 
Documento 
Generado 

Jefe Adm i n is trat ivo 
Si los documentos están 1 (D i recc ión J a rd í n  

no 

Botán ico) 
correctos ,  i r  a l  s i gu ien te paso .  

Jefe Adm i n is trat ivo I nforme 
(D i recc ión Ja rd í n  E l abora I nforme de Observac iones . Observac iones 
Botán ico) 
Jefe Adm i n istrat ivo 

Adj un ta I nforme a l  P roceso 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 

Adm i n istrat ivo Contab le .  

Jefe Adm i n istrat ivo Env ía  Proceso Ad m i n istrat ivo 
(D i recc ión Ja rd í n  Contab le a l  Ana l i sta Contab le de l a  
Botá n ico) D i recc ión Ja rd í n  Botán ico .  
Ana l i sta Contab le 

Rec ibe P roceso Ad m i n istrat ivo 
(D i recc ión Ja rd í n  

Contab le .  
Botán ico) 

--
1 

Ana l i s ta Contab le  
Enm ienda errores . 

( Ja rd í n  Botán i co) 

Ana l i s ta Contab le Env ía Proceso Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión J a rd í n  Contab le a Jefe Adm i n i strat ivo d e  
Botán ico) l a D i recc ión Ja rd í n  Botán ico .  
Jefe Adm i n istrat ivo 
(U n idad Reci be P roceso Adm i n istrat ivo 
Desconcentrada Ja rd í n  Contab le .  
Botán ico) 

F i rma  los Or ig i na les y Copias de 

Jefe Adm i n i strat ivo 
los S i gu ientes Documentos : 

(D i recc ión J a rd í n  
- Comprobante de  I n g reso 

Botán ico) 
- Aprop iac ión Presupuesta r ia 
- Comprobante de  Traspaso 

----- ---- --

Jefe Adm i n istrat ivo Env ía Proceso Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión Ja rd í n  Contab le a la  Secreta r ia de  la  
Botán ico) D i recc ión Ja rd í n  Botán ico .  

Secreta ri a (D i recc ión 
Rec i be Proceso Adm i n istrat iva 
Contab le .  

Ja rd í n  Botán i co) 

Plazo 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM I N ISTRAC ION Y F INANZAS 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE INGRESOS 

OMAF_DJB. 
MP_O l 

Responsable Actividad Documento Plazo Generado 
Secretar ia (D i recc ión Reg istra Proceso en l i bro de 
Ja rd í n  Botán i co) control de trám i tes 

Secreta r i a  (D i recc ión 
Env ía  Proceso Adm i n istrat ivo 
Contab le a l  D i rector Ja rd í n  

Ja rd í n  Botán ico) 
Botán ico - ---- -

D i rector J a rd í n  Rec ibe P roceso Ad m i n istrat iva 
Botán ico Contab le 
D i rector J a rd í n  Revisa P roceso Adm i n istrat ivo 
Botán ico Contab le 
D i rector J a rd í n  S í  los documentos están correctos 
Botán ico ir a l  paso 76 
D i rector J a rd í n  S i  lo documentos no están 1 
Botán ico correctos pasa al s ig u ien te paso 
D i rector J a rd í n  

E labora I nforme d e  Observaciones 
Botán ico 
D i rector J a rd í n  Adj u nta I nforme a l  P roceso 
Botán ico Adm i n istrat ivo Contab le 

D i rector Ja rd í n  
Env ía  Proceso Ad m i n istrat ivo 

Botán ico 
Contab le a la Secreta r ía de la 
D i recc ión Ja rd í n  Botán i co 

Secreta r ía (D i recc ión Rec i be P roceso Ad m i n istrat ivo 
Ja rd í n  Botán i co) Contable 

Secreta ri a (D i recc ión 
Reg istra Proceso en e l l i b ro de 

Ja rd í n  Botán ico) 
contro l  de trám i tes 

Secretar ía (D i recc ión  
Env ía Proceso Adm i n istrat ivo 
Contab le a l  Jefe Ad m i n istrat i vo de 

Ja rd í n  Botán ico) 
l a  D i recc ión Ja rd í n  Botán i co 

Jefe Adm i n i strat ivo 
Reci be P roceso Adm i n ist rat ivo 

(D i recc ión J a rd í n  
Contable 

Botán ico) 
Jefe Adm i n is trat ivo 
(D i recc ión J a rd í n  Enm ienda e rrores 
Botán ico) 
Jefe Adm i n istrat ivo Env ía  Proceso Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión  Ja rd í n  Contab le a la Secreta r ía de la 
Botán ico) D i recc ión Ja rd í n  Botán ico 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

O FIC IAUA MAYOR DE ADM INISTRAC ION Y FINANZAS 
ANEXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .4 .  ADM IN ISTRAC ION CONTABLE DE INGRESOS 

OMAF _DJB. 
MP_Ol 

Responsable Activ idad 
Documento 

Plazo Generado 
Secretar ia  (D i recc ión Rec ibe P roceso Adm i n istrat ivo 
Ja rd í n  Botán i co) Contab le .  
Secretar ia  (D i recc ión Reg istra Proceso en e l l i b ro de 
Ja rd í n  Botán ico) contro l de trám ites . 

-·-· -
Secretar i a (D i recc ión 

Env ía Proceso Ad m i n istrat ivo 
Contab le al D i rector de l  Ja rd í n  

J a rd í n  Botán ico) 
Botán i co .  

D i rector J a rd í n  Rec i be P roceso Adm i n ist rat iva 
Botán ico Contab le .  

F i rma  los  S igu ien tes documentos : 1 
- Comprobante de I ng reso 

D i rector J a rd í n  (Orig i na l  y Cop ias ) ;  
Botán ico - Comprobante de Traspaso 

(Ori g i na l  y Cop ias ;  
- Comun i cac ión I n terna 

D i rector J a rd í n  
Env ía  Proceso Adm i n istrat ivo 

Botán ico 
Contab le a l a  Secretar ia de  la 
D i recc ión de l  Ja rd í n  Botán ico .  

Secreta r ia (D i recc ión Rec i be P roceso Adm i n istrat ivo 
Ja rd í n  Botán i co) Contab le .  
Secretar ia  (D i recc ión Reg istra Proceso en e l l i b ro de 
Ja rd í n  Botán i co) control de trám i tes . 
Sec reta ri a (D i recc ión Env ía  Proceso Adm i n istrat ivo 
Ja rd í n  Botán ico) Contable a l  Ana l ista Contab le .  
Ana l i sta Contab le 

Rec i be P roceso Adm i n ist rat ivo 
(D i recc ión Ja rd í n  

Contab le .  
Botán ico) 
Ana l is ta Contab le 

F in  Arch i va P roceso 
(D i recc ión J a rd í n  

-

Botán ico) 
Adm i n istrat ivo Contab le .  

Prod u cto 
Proceso de Ad m i n istración  
Contab le  de  I n g resos 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Ofi c i a l ía  Mayor de A d m i n istra c i ó n  y F i na nzas 

D i recc i ó n  de O rg a n i za c i ó n ,  Métodos y Tec nologia  

!P R O C E S O  0 5 :  Pago d e  S u e l d os 1 
>-

--- r Asisten te A 
Operador  d e  

S i stemas 
( D i recció n  de l  

J a rd í n  Botá n i co)  

l n ic 1o 
"-·· 

r- Elabora Planilla 1 m ensua l  de C ontrol 
de  Asistencia con las ' 

Tanetas m a rcadas 1 
(01) 

l m pn m e  Plan i l l a  
Control de  As tstencia 1 

1 J efe Ad m i n i strat ivo j ( D i recc ión de l  J a rd ín 
Botá n i co )  

P lan�l l a  M��sual  de 1 
·• Control  dg_Asl_�t§:!lC@J 

Tarjetas de Control  . 
de AS I�::_�:_ _ __J 

---------· -

�--
So l iCi ta verbalmente 
a l  Ana l rsta Contable 
que l a  rnformación 

sea revisada 

So l rc 1 ta de forma 
verbal e laboración de 

C om un icación 
I nterna ------

-
---

F ó lder con 
Documentos !41[ 

F r rma Listado de 
Vanables 

Ana l ista Conta b l e  
O pto . Ad m i n i strativo 

( D i recc ión  del J a rd í n  Botá n i co )  

!- -
Rev1sa P lan i l l a

-l 
Mensual de Contro l  1 

. de As1stencra 1 � - --- - ---

P lan 1 t l a  Mensua l  
Contro l  de As rstencia 1 Tarjetas �e Co

_
ntrol ;-....... 

- 1  de Asrstencta 

l_ 

/��' 
' --"-en la P lan i l l a? / ;> 

" �/ 
'·'.....//·"" 

No 

Coloca proveido 
explicando que 

existen errores en la 
Plan i l l a  

SI Corr ige errores 

E labora L istado de 
Var iables 

(02) 

� -- --- -
E labora 

Comun 1cación 
Interna 

lmpnme documentos ! 
( 03) ¡ 

ÍAdJ;;-nta-d;�-,;;-to-s 
e laborados en un 

Fólder 
( 04) 

Secreta r ia 
( D i recc i ó n  del  J a rd ín 

Botá n ico) 

�: 

Pág i n a  1 1 1 1 

Di rector J a rd í n  
Botánico 

(01 ) E l  20 de cada mes .  realiza una P laml la  mensual de Contro l  de 
As1stenc1a de todo e l  personal de la D 1 r  del Jardin Botán1co acordP- 1 
a las taqetas marcadas d1anamente a la hora de entrada y sa l ida 
(02) E l  L istado de Vanables es un resumen de as1stencia , faltas y ¡ 
atrasos de todo el personal de la D 1 r  del Jardín Botánico: éste es 1 
rea l 1zado en base a la Plan i lla Mensual de Control de As1stenc1a y a , 
tar¡etas de C ontrol de As1slenc1a 
(03 )  Los docum entos que 1mpnme san·  

• Listado de Var iables 
• Comun icación In terna 

(04) Los documentos que adj unta en e l  Fólder son 
P lan i l l a  Mensual de Control de Asistencia: 

1 • Tarjetas de Control de As1stencia: 1 • L i stado de Variables �
-
u n icac1ón Interna 

Fólder con 
Documentos 

� �  

1 Reg1stra fólder:: -� 1 l i bro de control de i 
tram ites 1 

! 
''"-,/ 

l Folder con 1 
'*" Docum entos � 

� -· --J -------

" 1·-�-·;
eg

¡��a-f�l d::n-el 
bro de control de 

tra m ites 

----l 

1 F�rma Listado de 1 Variables 

l_ _____ _ _ 

(/) 1 :P i ';2: 1 � 
--1 o 

'lP' 15 
o ,  S 

- :x:» e e) \C:: » � 
· � ,., \ �o N e: ¡- -· F�lde���� -l< S� �L__:::::� _L - - -- - _j ---- -------··-
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P RO C E S O  0 5 :  Pago d e  S u e l d o s  

l 

Secreta r ia  
( D i rección  d e  Recursos H u ma nos)  

í 
1 

Fólder con 
Documentos 

1 
Reg•stra Fólder en el 1 

1 
l ibro de control de l 

tram 1tes 1 
_ _  __j 

Reg1stra P roceso 
e l l 1 bro de control de 

trám ites 

E l a bora 
Comunicación 

I nterna 
(05) 

' 

Reg •stra fólder en e l  
l i bro de control de 

t ram 1tes 

Obt1ene copia de la  
C o m u n icación 

Interna y L i stado de 
Vanables 

Arch1va Cop 1a de 
C o m u n 1cación 

Interna y L istado de 
Vanables 

-1 
P roceso Pago de l 

"-
Sueldos � 

1 

----1 
Adjunta 

C o m u n icac1ón 1 
I nterna al P roceso 1 
P ago  de Sue ldos 1 

D i rector Recu rsos 
H u manos 

�' i  
Fólder con 

D ocum entos 

___ /___ -... j 

,------- -­! 1 Sel la  Comun icación 

¡ Interna 

1 

Fi rma Comun1cac1ón 
I nterna 

Proceso Pago de 
Sue ldos  

---¡ 
F i rma Documentos 1 

(06)  

- -- ---� 
f 
2 

_ _L_ ____ ---

! 1 

Secreta r ia O pto 
Reg istro 

( D i recció n  R R H H )  

Reg1stra fólder en e l  
l i bro de control de  

tram ites 

- --.  

Fólder con 
Docum entos 

) Arch1va Cop1a de 
l Comunicación 
¡ I nterna y L istado de 1 [ Variables 

... 
Obtiene cop1a de 

Comun i?ac1ón : Interna y L istado de ! 
Variables 

,-- -
Registra Proceso e n  
e l  l i b ro de control de  

tram1tes 

- ·----¡:----
1 P roceso Pago d e  ¡____ Sueldos ___¡__ 

Profes iona l  C 
P roce sa m i ento de P la n i l las ( D i rección  

R R H H )  

t,- ! 1 
Fólder con 

D ocum entos 

F i rm a  P lan i l l a  de 
Sue ldos Dir Jardín 

Botánico 

Adj u nta P laml la  de 
Sueldos al P roceso 

i E labora P lan i l la  de '¡ Sueldos 0 1r .  Jardín 

1 Botán1co , l ___ _j 

Impr ime P lan i l la  de 
Sueldos D 1 r  Jardín 

Botán1co 

Pág ina  2 

Jefe O pto . Reg istro 
( D i rección  R R H H )  

NOTAS : 
1 (05) La Comun icación I nterna 
espec1f ica e l  env1ó de la 
P lan 1 1 ia  de Sueldos de la  
D 1 rección de l  Jardín Botán1co. 
(06) Los documentos que 
f 1rman son. 

Comumcación  Interna , 
• Plan i l la  de Sueldos 

P roceso Pago de 
Sueldos 

G) o � 
i'J-
2: o 
S: e -z_ ó -::() 

y 

en\ 
):> z 
;! 
�\ 

F i r m a  Planilla de �1 
Sueldos Unidad 
Desconcentrada ¡' 
Jardín Botán1co 

--�"·-- - -· -- - - --------------- __ j___ __j 
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:� -­
V 

Secreta r ia 
( D i recci ón  Rec u rsos 

H u ma n os)  

2 ) 
,/ 

Reg1stra Proceso en 
e l l 1 b ro de control de 

tram1tes 

.;" 
Obtiene Cop1a de 

Comun icación 
Interna y Plani l la de  

Sueldos 

Arch 1va Copia 
Comun icación 

Interna y Plan i l l a  de 
Su ledos 

Secreta ri a O MAF 

¡--- -· --------. : Reg1stra P roceso en 
el l 1 bro d e  contro l  de  

tram1tes 

1 P roces-;;-P�� 
Sueldos 1 

-----·-� 

P roceso Pago d e  
Sue ldos 

Registra Proceso e n  
e l  l i bro d e  control de  

tram1tes 

"' 
1 Obtlen;Cop ia  de -,� 

Comun 1cacrón 
Interna y P lan 1 l l a  de  

Sue ldos 

Arch1va Cap ta  
Comun 1cactón 

Interna y P lan 1 l l a  de 
Sue ldos 

' 

l 

Ofic ia l  Mayor  d e  
Ad m i n istrac ión  y 

F i na nzas 

·� 

Proceso Pago de 
Sueldos 

Se l la  Comun icación 
I nterna 

1 
_ _______ j 

F 1rma Comun icación 
I nterna 

- "f;"" l 
Secreta r ia 1 

( D i recc ión  de l  J a rd í n , 
Botá n i co)  

____ 1 

Reg1stra P roceso en 
1 el l ibro de control de 

tram ites 
L__ 

P roceso P ago 
Sue ldos 

·- l  
1 Reg1stra P roceso e n  

e l  l i b ro de contro l de 
tram 1tes 

P roceso Pago 
Sueldos 

--� � 

., 

D i rector J a rd í n  
Botá n ico 

S e l l a  y f i rma 
Comunicación 

I nterna 

Proceso Pago 
Sueldos 

� ---.._, 

r 
Pág ina  3 

Analista Conta ble 
O pto . Ad m i n i strativo 

( D i recc ión del J a rd í n  Botá nico) 

Proceso Pago 
S ueldos 

----.........., 

E labora Apropiac1ón 
Presupuestana 

(08) 

E labora 
Comprobante de 

Egreso 
--- _ __ j 

lmpnme documentos 
e laborados 1� (09) 

F1rma Aproptactón 
Presupuestana 

NOTAS: (07) E l  Comprobante de Traspaso se real iza p 
fecha de fin de mes (08) Se debe reahzar la Aproptactón Presupu 
part idas que com ponen e l  Com probante de Tr 
(09) Los documentos que imprime son 

• Comprobante de Traspaso (Or ig 1na l  y 2 
• Apropiactón Presupuestaria (Ong ina l  y 
• Com probante de Egreso ( Or ig ina l  y 2 co 

Desglosa p lan i l la  de 
Sueldos de l  P roceso 

Pago de Sueldos 

Elabora 
Comprobante de 

Traspaso 
(07) 

E labora Cheque 

E labora Resolución 
Admin istrat iva 

Adjunta al P roceso 
los Documentos 

1m presos 
( 1 0 )  

1 • Cheque y Resoluctón Adm i n istrativa (0 
(10) Los Documentos que ad¡unta a l  Proceso 
de la N OTA ( 1 3) 

L__ _______ \\+------

] 1  
j 

1 
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r • D i re c c i ó n  de O r g a n izaci ó n ,  Métodos y Tecnología  

P RO C E S O  0 5 :  P a g o  de S u e l d os 
� 

... L ...... 

J efe Ad m i n istrat ivo 
( D i recc ión  del  J a rd í n Botá n ico)  

e 3 J 
/ 

Proceso Pago 
Sue ldos 

------......._1 

Desglosa cheque del  
P roceso Pago de 

Sue ldos 

So l ic ita Verba lmente 
al As istente P lan i l la  
con N° de C uenta 

L ( 1 3 ) 

, - -- -�1 
Archtva Cheque 
Tem pora lmente 

1 

1 

l m pnme C a rta ;..r,¡!¡ 

P repara fólder con 1 
docum entos de Pago l 

de Sue ldos : 
--- -- . -- - __ __j 

Arch iva Proceso 

L___ ---> 

/- '\ 
F r n  1 

"--- ------- ·- _/ 

F t rma Docum entos 
( 1 1 )  

_j 
r-· -·· ---------, 

Proceso Pago de i 
S ueldos i "' 

P roceso Pago 
Sueldos 

E labora Carta d tng tda , 
a la l nst ttución 

F tnanctera autonzada 
( 1 5) 

Adjunta cá-rt8 en - ·1 
Fólder con 

documentos de pago 1 
de sueldos 1 . ( 1 6) ! 

AdJunta copia de 
documentos a l  

Proceso de Pago de 
S ueldos 

'Í 

F ólder con copia de 1 
documentos � 

Secreta r ia 
( D i recc ión del  J a rd í n  Botán ico) 

Proce
_
s
_�-��� 

Sue���
- ---J ------

tram ttes 

Fólder con 
documentos 

--·-- -----------¡ 
Fólder con J documen

-
��: ___ . � 

....------- -

'1' 
,�- -- -------� 
' Reg istra fó

.

lder en el  1 
l i b ro de control de 

tram1tes 
( 1 7 ) - J ,-ObUeaa.cil'p¡a.dd 

' documentos del 
F ólder antes de ser 

env iado a la 
lnst i tuc1ón F inanciera i 

auto¡ 1zada 

Registra Proceso en 
e l  hb ro de control de 

tramites 

¡- P roceso P�� 
Sueldos 1 . i"' -----.j 

' ;egistra Fólder en e�] 
l 1bro de control de : 

tram1tes ! __ __j 

Página 4 

D i recto r J a rd� 
Botá n ico 1 

Asi ste nte A - Operador  de Sistemas 
( D i rección de l  J a rd ín Botán ico) 

F 1 rm a  Docum entos 
( 1 2 ) 

Fólder con 
docum entos 

., 
_, 

-------------1 
F � rma carta j 

-�· 

Elabora l rstado con 
N° de C uentas 

P roceso Pago 
Sue ldos 

Impr ime l i stado con 
N° de Cuentas 

' 1 
Adjunta Listado a l  ¡ 

P roceso de Pago de i ¡ Sueldos � 
L_ ___ �_j 

Registra e l  
comprobante de 

forma dtgital 
( 1 4 ) 

l NOTAS ' ¡  ( 1 1 )  Los documentos que firma el Jefe Admin istrativo son 
• Comprobante de Traspaso. 

1 • Apropiac1ón Presupuestarla, y 
• Comprobante de Egreso. 

( 1 2 )  Los documentos que firma e l  D i rector Jardin Botánrco so. �-
Comprobanle de Traspaso. Com probante de Egres eque:;:t--' 
Resoluc1ón Admln 1strat 1va .  <tl q� ( 13 )  La p lan 1 l l a  est ipulará los números de cuenta de funcionariOS ! • () 
en la lnst 1tuc1ón F 1nanc1era autor�zada 1 (<' 
( 1 4)Los comprobantes que 1ngresa al s istema son 1 0 
Comprobante de Tras paso, Apropiación l --< :P , . 
Comprobante de Egreso }--¡ � ·._ 1 

1 ( 1 5 ) lnd 1ca en la carta que adjunta l rstado con 1 fTl ;;! ' func1onar ios y números de cuentas y e l  cheque. Pz N 
( 1 6 )  Los documentos que adjunla a l  Fólder son 1 , 10 h 

• Carta d i r ig ida a la Inst

-

ItUCIÓn F

-

inanciera aut 1 1' e • L1stado N° de cuentas de funcion 1 C> ; 
Desconcentrada Jard ¡ n  Botán iCO,  _ :tJ 1 0- ._..__ 

• Cheq u e .  O C: 1 )> ,� . 
( 1 7 )  El Fólder con Documentos para Pago de Su o'BÓ;s rpiii¡! _ j ,' 
por la S ecretar ia a 

_
la Institución Financiera auto � quiénes

, 
1 1-:i' J1: 

fOCeden con lo  SOhCitado arch ivan los documentos. . . --··- • a--· j¡ 
- " ··------- -- - ----� 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADMINISTRAC ION Y F INANZAS 
AN EXO 9 .2 .  D ESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

9 .2 .5. Proceso 05. P a g o  d e  S ueldos 

Proceso 05:  Pago de  Sueldos 
U n idad D i recc i ó n  Jard í n  Botá n i co 
D i rección Jard í n  Botá n ico 

l n s u mos : 

Pasos Res ponsable Actividad Documento 
Generado 

I n ic io - E labora P l an i l l a  mensua l  de 
Control de Asistenc ia con las 
Tarjetas marcadas .  E l  20  de  casa 

As isten te A mes ,  rea l iza una  P lan i l l a  mensua l  
P l an i l l a  mensua l  

1 
Operador de  S i stemas de Control de As istenc ia de  todo e l  

de Contro l  de 
(D i recc ión de l  J a rd í n  persona l  de l a  D i r .  de l  Ja rd í n  

Asistenc ia 
Botán ico) Botán ico acorde a las tarjetas 

marcadas d i ar iamente a l a  hora de 
entrada y sa l i da .  

As isten te A 
Operador de S i stemas 

I m pri me P lan i l l a  Control de 
2 (D i recc ión de l  Ja rd í n  

Asistenc ia 
Botán ico) 

As istente A Rem i te P l an i l l a  Mensua l  de  Contro l  
Operador de S i stemas de Asistenc ia y Tarjetas de  Control 

3 (D i recc ión de l  Ja rd í n  d e  Asistenc ia a l  Jefe Adm i n istrat ivo 
Botán ico) de l a  D i recc ión de l  Ja rd í n  Botán ico . 

Jefe Adm i n istrat ivo Rec i be P l an i l l a  Mensua l  de Control 

4 
(D i recc ión Ja rd í n  d e  Asistenc ia y Tarjetas de  Control 
Botán ico) de As istenc ia .  

Jefe Adm i n istrat ivo Sol ic i ta verba lmente a l  Ana l ista 

5 
(D i recc ión J a rd í n  Contab le q u e  l a  i n formac ión sea 
Botán ico) rev isada .  

Jefe Adm i n istrat ivo So l ic i ta de forma verbal 
6 (D i recc ión J a rd í n  e laborac ión de  Comun icac ión 

Botán ico) I n terna .  

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM INISTRAC ION Y FINANZA 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Res ponsable Actividad Documento 
Generado 

Rem i te P l an i l l a  Mensua l  de  Control 
Jefe Adm i n is trat ivo de Asistenc ia y Tarjetas de  Control 
( D i recc ión Ja rd í n  d e  Asistenc ia a l  Ana l ista Contab le 
Botán ico) de l Opto . Adm i n istrat ivo .  

Ana l is ta Contab le Rec ibe P l an i l l a  Mensua l  de  Control 
Opto .  Adm i n i strat ivo de As is tenc ia y Tarjetas de  Control 
( D i recc ión Ja rd í n  d e  Asistenc ia 
Botán ico) 
Ana l i sta Contab le 
Opto . Adm i n istrat ivo Revisa P l an i l l a  Mensua l  de  Control 
( D i recc ión Ja rd í n  d e  Asistenc ia 
Botán ico) 
Ana l is ta Contab le 
Opto .  Adm i n is trat ivo S i  ex isten erro res en la P l an i l l a  ir al 
(D i recc ión Ja rd í n  paso 1 3 . 
Botán ico) 
Ana l i sta Contab le 

S i  no existen e rrores en l a  P l an i l l a  
Opto . Adm i n i strat ivo 

ir a l  paso s i gu i ente .  
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 
Ana l i sta Contab le  
Opto . Adm i n i strat ivo 

Coloca p rove ído exp l icando que 

(D i recc ión J a rd í n  
existen e rrores e n  l a  P la n i l l a .  

Botán ico) 
E labora L istado de  Vari ab les . E l  
L istado de Va ria bles es u n  

Ana l i s ta Contab le 
resumen de as istenc ia ,  fa ltas y 

Opto .  Adm i n istrat ivo 
atrasos de todo e l persona l  de  la 

L istado de 
(D i recc ión Ja rd í n  

D i r . de l  Ja rd í n  Botán ico ;  éste es 
Vari a b les 

rea l i zado en base a l a  P l an i l l a  
Botán ico) 

Mensua l  de Control de  As is tenc ia y 
a Tarjetas de Control de  As is tenc ia .  

Ana l is ta Contab le 
Opto . Adm i n istrat ivo E labora Comun icac ión I nte rna .  Comun icac ión 
(D i recc ión Ja rd í n  I n terna 
Botán ico) 

Plazo 

1 

1 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

OMAF _DJB. 
MP_Ol 

Responsable Activ idad Documento Plazo Generado 
Ana l i sta Contab le 
Opto . Adm i n is t rat ivo I m prime documentos . 
(D i recc ión J a rd í n  • Listado de Vari ab les 
Botán ico) • Comun icac ión I n te rna . 

Adj un ta documentos e laborados en 
u n  Fó lder .  Los documentos que  
adj u n ta en  e l  Fó lder son :  

Ana l i sta Contab le • P lan i l l a  Mensua l  de  Control 
Opto . Adm i n is t rat ivo de Asistenc ia .  
( D i recc ión Ja rd í n  • Tarjetas de Control de 
Botán ico) Asistenc ia .  

• Listado de Vari ab les . 
• Comun icac ión I n te rna . 

Ana l i sta Contab le 
Opto .  Adm i n istrat ivo 

Rem i te Fó lder con Documentos a 
(D i recc ión Ja rd í n  

Jefe Adm i n i strat ivo. 
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  

Rec ibe Fó lder con Documentos . 
Botán ico) 

Jefe Adm i n is trat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  F i rma Listado de Var iab les . 
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
Rem ite Fó lder con Documentos a 

(D i recc ión de l  J a rd í n  
Secretar ia .  

Botán ico) 

Secretar i a 
(D i recc ión de l  Ja rd í n  Rec ibe Fó lder con Documentos . 
Botá n ico) 

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

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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MP_O l 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Secreta ri a 
Reg istra Fó lder en el l i b ro de  

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
1 ! 

Botán ico) 
control de trám i tes . 

Secretar ia  
Rem i te Fó lder con Documentos a 

(D i recc ión de l  J a rd í n  
D i rector d e l  Ja rd í n  Botán ico . 

Botán ico) 

D i rector J a rd í n  
Rec i be Fó lder con Documentos . 

Botán ico 

D i rector J a rd í n  
F i rma Comun icac ión I nterna .  

Botán ico 

D i rector Ja rd í n  
F i rma Listado de  Variab les .  

Botán ico 

D i rector J a rd í n  Rem i te Fó lder con Documentos a 
Botán ico Secretari a .  

Secretar ia  
(D i recc ión de l  Ja rd í n  Rec ibe Fó lder con Documentos . 
Botán ico) 

Sec reta ri a 
Reg istra Fó lder e l  l i bro de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
e n  

Botán ico) 
control de trám i tes . 

Secreta ri a 
(D i recc ión de l  J a rd í n  Rem i te Fó lder con Documentos .  
Botán ico) 1 

Secreta r ia 
(D i recc ión de  Recu rsos Recibe Fó lder con Documentos . 
H u manos)  

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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MP_Ol 

Res ponsable Actividad 
Documento 
Generado 

Secretar ia  Rem i te Fó lder con Docu mentos a 
(D i recc ión  de  Recu rsos Secretar ia Opto . de Reg istro .  
H u manos)  

Sec reta ri a 
Opto . de  Reg istro Reci be Fó lder con Documen tos .  
(D i recc ión  de  RRH H )  

Secreta ri a Reg istra Fó lder en  el l i b ro de  
Opto . de  Reg istro control de trám i tes .  
(D i recc ión de  RRH H )  

Secreta ri a 
Rem ite Fó lder con Documentos a 

Opto . de  Reg istro 
Profes iona l  C .  

(D i recc ión de  RRH H )  

-� -----·-- --1-- --+ 
Profes iona l  C 

1 
Procesam i ento de  Rec ibe Fó lder con  Documentos . 
P l a n i l l as  
(D i recc ión  de  RRH H )  

P rofes iona l  C 
E labora P l an i l l a  de  Sue ldos 

P rocesam iento de 
D i recc ión de Ja rd í n  Botá n ico .  

P l an i l l a  de 
P l an i l l a s  Sue ldos 
(D i recc ión  de  RRH H )  

P rofes iona l  C 
Procesam iento de  

F i rma P l an i l l a  de Sue ldos D i recc ión 
P l an i l l as 

de Ja rd í n  Botán ico .  
(D i recc ión de  RRH H )  

1 1 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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MP -01 

9 .2 .5 .  PAGO DE SUELDOS 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Secreta ri a 
Reg istra Fó lder e l  l i bro de 

(D i recc ión de Recu rsos 
en 

control de trám i tes . 
H umanos) 1 

1 
Secreta r ia  
(D i recc ión de  Recu rsos Rem i te Fó lder con Docu mentos . 
H u manos) 

D i rector de  Recu rsos 
H u manos Rec ibe Fó lder con Documentos . 

D i rector de  Recu rsos 
H u manos Se l la Comun icac ión I n te rna .  

D i rector de  Recu rsos 
H u manos F i rma  Comun icac ión I nterna .  

D i rector d e  Recu rsos 
H u manos Rem i te Fó lder con Documentos . 

Secreta ri a 
(D i recc ión de  Recu rsos Rec ibe Fó lder con Documentos . 
H u manos) 

Secreta ri a 
Reg istra Fó lder en el l i b ro de  

(D i recc ión de  Recu rsos 
H u manos) 

control de trám i tes . 

Secreta ri a Cop ia de 
(D i recc ión de  Recu rsos Obt iene cop ia  de la Comu n icac ión Comun icación  
H u manos)  I n te rna y Listado de Variab les .  I n terna y L i stado 

de Va riab le  
1 

Secreta ri a F i n  - Arch iva Cop ia  de 
(D i recc ión de  Recu rsos Comun icación  I n terna y L istado de  
H umanos) Va ria b les .  

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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AN EXO 9 .2 .  D ESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

OMAF _DJB. 
MP_O l 

Res ponsable Actividad Documento Plazo Generado 
Profes iona l  C 
Procesam i ento de  

Adj u nta P l an i l l a  de Sue ldos a l 
P l an i l l as  
(D i recc ión  de  RRH H )  

Proceso .  

P rofes iona l  C 
Rem i te Proceso de Pago de 

P rocesam ien to de 
P l a n i l l as 

Sue ldos a Jefe de  Opto . de  

(D i recc ión de  RRH H )  
Reg istro .  

Jefe Opto . de  Reg istro Rec i be Proceso de Pago de 
(D i recc ión  de  RRH H )  Sueldos . 

Jefe O pto . de  Reg istro F i rma  P l an i l l a  de  Sue ldos D i recc ión 
(D i recc ión de  RRH H )  de Ja rd í n  Botán ico .  

Rem ite P roceso de Pago de 
Jefe Opto . de  Reg istro Sue ldos a Secreta r ia Opto. de 
(D i recc ión de  RRH H )  Reg istro .  

Secretar ia  Opto. 
Reci be P roceso de Pago de  

Reg istro 
Sue ldos . 

(D i recc ión  RRH H )  

----

Secreta r ia Opto .  
Reg istra P roceso l i b ro de i 

Reg istro 
en  

(D i recc ión  RRH H )  
control d e  trám i tes .  

Secretar i a Opto . Cop ia de 
Reg istro Obt iene Cop ia de  Comun i cac ión Comun icac ión 
(D i recc ión RRH H )  I n terna y Listado d e  Variab les .  I n terna y L istado 

de Va r iab les 

Secretar ia  Opto .  F i n  - Arch iva Cop ia  de 
Reg istro Comun icac ión I nterna y L istado de 
(D i recc ión  RRH H )  Vari ab les .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno Municipal Autónomo d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra. s u  modificación s e  encuentra regulada 
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9.2 .5 .  PAGO DE SUELDOS 

MP_O l 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Secreta ri a Opto. Rem i te Proceso de  Pago de 
Reg istro Sue ldos a Secretar ia de  Recu rsos 
(D i recc ión RRH H )  H umanos .  

Secreta ri a 
(D i recc ión de  Recu rsos Rec ibe Proceso de Pago de 
H u manos)  Sue ldos .  

Secreta ri a 
Reg istra Proceso l i b ro de 

(D i recc ión de  Recu rsos 
en  

H u manos)  
control de trám i tes . 

Secretari a E labora Comun icación  I nterna .  La  
(D i recc ión de  Recu rsos Comun icac ión I nterna especifica el 

Comun icación  
H u manos) env io de l a  P l an i l l a  de Sue ldos de  

I n terna 
la D i recc ión de l  Ja rd i n  Botá n ico . 

Secreta ri a 1 
(D i recc ión de  Recu rsos 

Adj u nta Comu n icac ión I n terna a l  
H u manos)  

P roceso de  Pago de  Sue ldos .  

1 1 
Secretar ia 

Rem i te de  Pago de 
(D i recc ión de  Recu rsos 

proceso 
Sue ldos a D i recto r de Recu rsos 

H u manos) 
H umanos .  

D i rector de  Recu rsos Rec ibe P roceso de Pago de 
H u manos Sue ldos .  

D i rector de  Recu rsos F i rma Documentos . Los 
H u manos Documentos que  F i rma son : ! 

• Comun icac ión I n te rna 
• P lan i l l a  de Sue ldos . 

D i rector de  Recu rsos Rem ite Proceso de  Pago de 
H u manos Sue ldos a Secreta ria .  

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
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72 

73 

74 

75 

76 

77 

GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

O FICIAUA MAYOR DE ADMINISTRACION Y F INANZ 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Secreta ri a 
(D i recc ión de  Recu rsos Rec ibe Proceso de Pago de 
H umanos) Sue ldos .  

Secreta ri a 
Reg istra Proceso l i b ro de 

(D i recc ión d e  Recu rsos 
en 

H u manos)  
control de trám i tes . 

Secreta ri a 
Obt iene Cop ia de  Comun icac ión 

(D i recc ión de  Recu rsos 
H u manos) 

I n terna y P la n i l l a  de Sue ldos .  

Secreta ri a 
F i n  Arch iva Cop ia  de 

(D i recc ión de  Recu rsos 
-

Humanos) 
Comun icac ión I n terna y P l an i l l a  de 
Sue ldos . 

Secreta ri a 
Rem i te Proceso de  Pago de 

(D i recc ión de  Recu rsos 
H u manos)  

Sue ldos a Secreta r ia OMAF . 

Rec ibe Proceso de Pago de 
Secreta r i a O MAF Sue ldos . 

Secreta ri a O MAF 
Reg istra Proceso en l i b ro de 
contro l  de trám i tes . 

Secreta r ia OMAF Rem i te P roceso de Pago de  
Sue ldos a Ofic ia l .  

Ofic ia l  Mayor  de  Rec ibe Proceso de Pago de 
Adm i n i strac ión y Sue ldos .  
F i nanzas 
Ofic ia l  Mayor de  
Ad m i n i strac ión y Se l la  Comun icac ión I n tern a .  
F i nanzas 

Ofic ia l  Mayor  de 
Adm i n istrac ión y 

F i rma  Comun icac ión I n terna .  

F i nanzas 
----------

Plazo 

1 

1 

j 
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9 .2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

MP_O l 

Responsable Activ idad Documento 
Generado 

Ofic ia l  Mayor de  
Rem i te Proceso de  Pago de 

Adm i n i strac ión y 
Sue ldos . 

F i nanzas 

Rec i be P roceso de Pago de 
Secretar ia O MAF Sue ldos .  

Reg istra Proceso en l i b ro de 
Secreta ri a OMAF control de trám i tes . 1 1 1 1 
Secretari a OMAF Obtiene Cop ia  de Com un icac ión 

I n te rna y P l an i l l a  de Sue ldos .  

F i n  - Arch iva Cop ia de  

Secreta ri a OMAF 
Comun icac ión I n terna y P l a n i l l a  de 
Sue ldos .  i 1 i 

Secretar ia OMAF Rem i te P roceso de Pago de  ! 1 
Sue ldos a Secreta r ia J ard í n  
Botán ico . 

Secretar ia 
Rec ibe P roceso de Pago de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico ) Sue ldos . 1 1 ¡ 
Secretar ia  Reg istra Proceso en l i b ro de 1 (D i recc ión de l  J a rd í n  control d e  trám i tes . 
Botán ico) 
Secreta ri a 

Rem i te Proceso de  Pago de (D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico ) Sue ldos a D i rector . 

D i rector del J a rd í n  Reci be Proceso de Pago de 
Botán ico Sue ldos .  

D i rector de l  J ard í n  Coloca Prove ído en Comun icac ión 
Botán ico i n terna autor izando pago de  

sue ldos .  

Plazo 
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92 
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GOBIERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE ADM INISTRAC ION Y FINAN 
AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

D i rector de l  J a rd í n  
Sel la  y fi rma Com un icac ión  I n tern a .  

Botán ico 

D i rector de l  J a rd í n  Rem ite Proceso d e  Pago d e  
Botán ico Sue ldos a Secreta r ia .  

Secreta ri a 
Rec ibe Proceso de Pago de 

(D i recc ión de l  J a rd í n  
Botán i co) 

Sue ldos . 

Secretar ia 
Reg istra Proceso l i b ro de 

(D i recc ión de l  J a rd í n  
en  

Botán ico) 
control de trám i tes . 

Secretar i a 
Rem i te P roceso de Pago de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos a Ana l i sta Contab le .  

Ana l i sta Contab le 
Rec ibe Proceso de Pago de  

Opto . Adm i n ist rat ivo 
(D i recc ión  del Ja rd í n  

Sue ldos .  

Botá n ico) 
Ana l i sta Contab le Desg losa p la n i l l a  de Sue ldos de l  
Opto . Adm i n i strat ivo Proceso de  Pago de Sue ldos .  
( D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Ana l i sta Contab le E labora Comprobante de 
Opto . Adm i n istrat ivo Traspaso .  E l  Comprobante de 

Comprobante de  
(D i recc ión  de l  J a rd í n  Traspaso s e  rea l iza para devengar  

Traspaso 
Botán ico) la cuenta ,  con fecha de fi n de mes .  

Ana l i sta Contab le E labora Aprop iac ión 
Opto . Adm i n i strat ivo Presupuesta ria .  Se debe rea l izar la  
(D i recc ión de l  J a rd í n  aprop iac ión P resupuesta ri a para Aprop iac ión 
Botán ico) cada una  de  l a s  part idas que  Presu puesta r ia 

componen e l  Comprobante de 
Traspaso. 

Plazo 

1 
1 
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Pasos Responsable Actividad Documento Plazo 
Generado 

Ana l ista Contab le  
Opto . Adm i n i strat ivo 

E labora Comprobante de Eg reso . Com probante de 
98 (D i recc ión de l J a rd i n  

Eg reso 
Botán ico) l 

Ana l i sta Contab le  
Opto . Adm i n i strat ivo 

E labora Cheque .  
99  (D i recc ión de l  J a rd í n  Cheque 1 Botán ico) 

Ana l i sta Contab le 
Opto . Adm i n i strat ivo 

E labora Reso luc ión Adm i n i strat i va . Reso luc ión 
1 00 (D i recc ión de l  J a rd í n  

Adm i n istrat iva 
Botán ico) 

Ana l i sta Contab le I m prime documentos e laborados . 
Opto .  Adm i n ist rat ivo Los documentos que im pr ime son : 
(D i recc ión de l  J a rd í n  • Comprobante de T raspaso 
Botán ico) (Or ig i n a l  y 2 cop ias) 

• Aprop iac ión Presupuesta r ia 

1 0 1 
(Or ig i n a l  y 2 cop ias )  

• Comprobante de Eg reso 
(Orig i n a l  y 2 cop ias) 

• Cheque y Reso l uc ión 
Adm i n istrat iva (Or ig i n a l  y 1 
cop ia ) . 

Ana l is ta Contab le 1 
Opto . Adm i n is trat ivo 

F i rma Aprop iac ión P resu puestar ia .  
1 02 (D i recc ión de l  Ja rd í n  

Botán ico) 

Ana l i s ta Contab le 
Opto . Adm i n i strat ivo 

1 03 
(D i recc ión de l  Ja rd í n  Adj unta a l  P roceso los Documentos 
Botán ico) im presos .  

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno Municipal Autónomo d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra; s u  modificación s e  encuentra regulada 
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1 05 
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1 08 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE 
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OFIC IALIA MAYOR DE ADM INISTRAC ION Y FINANZAS 
AN EXO 9 .2 .  D ESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

MP_Ol 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

Ana l i sta Contab le 1 
Opto . Adm i n i strat ivo Rem i te Proceso de  Pago de 
(D i recc ión del J a rd í n  Sue ldos a Jefe Adm i n i strat ivo . 
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
Reci be Proceso de Pago de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos .  

Jefe Adm i n is trat ivo 
F i rma Documentos . Los 

(D i recc ión de l  J a rd í n  
Documentos que  fi rma son :  

• Comprobante de  Traspaso 
Botán ico) • Aprop iac ión Presu puesta r ia 

Jefe Adm i n istrat ivo Rem i te Proceso de  Pago de 
(D i recc ión de l  Ja rd í n  Sue ldos a Secreta r ia D i recc ión 
Botán ico) Ja rd í n  Botán ico .  

Secretar ia Rec i be Proceso de Pago de 
D i recc ión  de l  J a rd í n  Sue ldos .  
Botán ico) 
Secreta r ia 
D i recc ión  de l  J a rd í n  Reg istra Proceso en l i b ro de 
Botán ico) control de trám i tes . 

Secreta ri a 
Rem i te Proceso de  Pago de 

D i recc ión  de l  J a rd í n  
Botán ico) 

Sueldos a D i recto r Ja rd í n  Botá n ico .  

D i rector J a rd í n  Rec i be Proceso de Pago de 
Botán ico Sue ldos .  

F i rma Documentos . Los 

D i rector Ja rd í n  
Docu mentos q u e  fi rma e l  D i rector 

Botán ico 
Jard í n  Botán ico son :  Comprobante 1 de Traspaso; Comprobante de 
Egreso; Cheque  y Reso luc ión 
Adm i n istrativa . 

Plazo 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA C RUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADMINISTRAC ION Y FINAN o I�NJ51���?�" 
AN EXO 9 .2 .  D ESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Res ponsable Actividad Documento Plazo Generado 
D i rector Ja rd i n  Rem i te P roceso d e  Pago d e  
Botán ico Sue ldos a Secreta ri a .  

Secreta ri a 
Reci be P roceso de Pago de 

D i recc ión  de l  J a rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos . 

Secreta r ia 
D i recc ión  de l  J a rd í n  Reg istra Proceso en l i b ro de 
Botán ico) control de trám ites . 

Secretar i a 
Rem i te P roceso de  Pago de 

D i recc ión  de l  J a rd í n  
Sue ldos a Jefe Adm i n istrat ivo . 1 

Botán ico) 1 
Jefe Adm i n i strat ivo 

Rec ibe Proceso de Pago de 
(D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos .  

Jefe Adm i n istrat ivo Desg losa Cheque del P roceso de 
(D i recc ión del Ja rd í n  Pago de Sue l dos . 
Botán ico) 

So l i c i ta Verba lmente a l  As istente 

Jefe Adm i n i strat ivo 
P l an i l l a  con N° de Cuenta .  La 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
P l an i l l a  est i pu l a rá los n ú meros de  
cuenta de  los fu nc ionarios e n  l a  

Botán ico) 
I nst i tuc ión F i nancie ra au tor izada .  

Jefe Adm i n is trat ivo 
(D i recc ión del J a rd í n  Arch iva Cheque tem pora lmen te .  
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
Rem i te Proceso de  Pago de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos a As istente A. 

Este documento es controlado por el  Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra. su modificación se encuentra regulada 
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GOB IERNO MUN IC IPAL AUTONOMO D • 
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AN EXO 9 .2 .  D ESCRIPC ION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9 .2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Responsable Actividad Documento 
Generado 

As istente A - Operador 
Reci be Proceso de Pago de 

de  S i stemas  
(D i rector de l  Ja rd í n  

Sue ldos . 

Botán ico) 

------

As isten te A - O perador 
E l abora L istado 

de  S i stemas  E l abora L istado con No de 
con N°  de 

(D i rector de l  Ja rd í n  Cuentas .  
Cuentas 

Botán ico) 

As isten te A - Operador 
de S i stemas 

I m prime Listado No de 
(D i rector de l  Ja rd í n  

con 

Botán ico) 
Cuentas . 

As istente A - Operador 
Adj u nta L istado a l P roceso de 

de S istemas 
(D i rector de l  J a rd í n  

Pago de Sue ldos .  

Botán ico) 

As isten te A - O perador 
Reg istra e l  Comprobante en  forma 

de  S is temas 
d ig i ta l .  Los com probantes que  

(D i rector de l  J a rd í n  
1 ng resa al s is tema son : 

Botán ico) 
Comprobante de  Traspaso, 
Aprop iac ión P resu puesta ri a ,  
Comprobante de Eg reso . 

As isten te A - Operador 
de S i stemas 

Rem ite Proceso de  Pago de 
(D i rector de l  Ja rd í n  
Botán ico) 

Sue ldos a Jefe Adm i n istrat i vo .  

' 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE • 
SANTA CRUZ DE LA S IERRA Go 'E'tl &�0,?�'--

0F IC IAL IA MAYOR DE  ADM INISTRAC ION Y FINANZA N _ .
. 

AN EXO 9 .2 .  DESCRIPC ION DE  LOS PROCED IM IENTOS 
9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Res ponsable 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del J a rd í n  
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del J a rd í n  
Botán ico) 

Jefe Adm i n is trat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  
Botán ico) 

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  
Botán ico) 

Actividad 

Reci be Proceso de Pago de 
Sue ldos .  

E l abora Carta d i r i g i da a l a  
I n st i tuc ión fi nanc iera au tor izada .  
I n d ica en la  ca rta que  adj u nta 
L istado con los nom bres de los 
fu nc iona rios y n úmeros de cuentas 
y e l  cheque .  

I mprime Carta . 

Prepara Fó lder con documentos de 
Pago de  Sue ldos . 

Adj u nta Carta en  Fó lder  con 
documentos de pago de  sue ldos .  
Los documentos q ue  adj u nta a l  
Fó lder son  l os  s i gu i entes : 

• Carta d i ri g i da  a la I nst i tuc ión 
F i nanc iera autor izada .  

• Listado N° de cuentas de 
fu nc ionarios de  l a  D i recc ión 
de l  Ja rd í n  Botán ico . 

• Cheq ue .  

Rem i te Fó lder con documentos a 
Secretar ia de l a  D i rección .  

Documento 
Generado 

Carta . 

Plazo 
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AN EXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 

9.2 .5 .  PAGO DE SU ELDOS 

Res ponsable Actividad Documento 
Generado 

Secretar ia 
(D i recc ión de l  Ja rd í n  Rec ibe Fó lder con documentos . 
Botán ico) 

Reg istra Fó lder en e l  l i bro de 

Secreta ri a 
control de trám ites . E l  Fó lder  con 

(D i recc ión del Ja rd í n  
Documentos para Pago de  Sue ldo 

Botán ico) 
es env iado por la  Secreta r ia ,  a la 
1 nst i tuc ión F i n anc iera au tor izada ;  
q u iénes p roceden con lo so l ic i tado 
y arch ivan los documentos . 

Secreta ri a 
Obt iene cop ia  de los documentos 

(D i recc ión del Ja rd í n  
d e l  Fó lder antes de  ser enviado a 

Botán ico) 
la  I n st i tuc ión F i nanc iera au tor izada .  

Secreta r ia 
Rem i te e l  Fó lder con cop ia  de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
documentos a l  Jefe Adm i n istrat ivo 

Botán ico) 
de la  Dir .  Ja rd í n  Botán ico .  

Jefe Adm i n i strat ivo 
Rec ibe Fó lder cop ia  de 

(D i recc ión de l  Ja rd í n  
con 

Botá n ico) 
doucmentos . 

Jefe Adm i n i strat ivo 
Adj u nta cop ia de docu mentos al 

(D i recc ión del Ja rd í n  
Botán ico) 

Proceso de  Pago de Sue ldos .  

Jefe Adm i n istrat ivo 
(D i recc ión del Ja rd í n  F i n  - Arch iva Proceso. 
Botán ico) 

Prod ucto : Pago de Sueldos . 

P lazo 

1 1 

1 
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P R O C ESO 06 : P rod ucción d e  p l a ntas in v itro de Yemas Pág i n a  1 

P rofes i o n a l  8/C 
( D i recc ión  J a rd ín Botá n ico) 

l n tc io 

Recolecta matenal 
vegetal (yemas)  

( 0 1 ) 

Extrae menstemo 
(04 ) 

· -_!_ 
S iembra Fase 1 

(05 )  

/� 
/ ¿ Germ1na la� 

',� yema? /// 

�- // 
No 

# 

Desecha la s iembra 
de Fase 1 

Oes1nfecta H C LN a  + 

..j Agua dest i lada 
(02) 

P repara medtos M S .  
Knudsor Vacín Went 

u otros 
(03 ) 

---- - aealiza--la 
m u ll i p l icactón o 

St m tcropropagactón 
Fase 1 1  

2 - 4 m eses 
, _____ (00) -

�ara--
enratzam tento 

Fase 1 1 1  
2 - 4 meses 
- J.Qll � -

Rea! tza la pre­
ac l tm atación 

2 - 4  semanas 
(08)  

Rea l iza la  
ac l imatación ex vttro 

2 m eses 
(09) '----- �---

V 
( I n ic io 
"----- --- .. / 

: �: (01 ) La recolecc ión de matenal  vegetal es rea l izada en campo. v tveros.  orq u tda les y Jard tnes boténicos. 
(02)  La solución de H t poclonto de Sodto en concentractones de 1 %  a 3% es e l  mas u t i l izado en la estenl ización superf ic ial  del  explante durante per1odos de 1 0� 1 5 m 1nutos. 
(03) Los med1os de cult 1vo contiene Sales m inerales . v i taminas regu ladores de crec1m iento. am inoácidos, sup lementos orgán icos { sacarosa ) y agentes so l id 1ficantes (agar) 
(04) La extracción de l  menstemo es real 1zada baJO la ayuda de u n  estereoscop iO 
(OS)  La exc1s ión ,  1noculac1ón y s 1embra de l  exp lante a l  med10 de cul t 1vo.  es real izada en e l  á rea de a is lam 1ento Las etapas 1n 1C 1a les de desarro l lo e l  explante, se rea l iza en la sa la 
de crec1m 1ento i l um inados con tubos fl uorescente de 20w (2000 lux )  regulados por una temperatura de 1 8°C - 22°C a 16 horas luz y 8 horas oscundad 
(06) E n  esta etapa de m u lt 1p l icac1ón se real izan vanos subcult ivos para obtener al tas cantidades de propágalos ( p lantas) 
(07)  E n  esta fase es e l  desarro l lo  de p lántu las " in v i tro" b1en equ i l ibradas.  con parte fol iar  y rad icu lar  sat 1sfactonam ente como para ser trasplantadas en condic1ones de invernadero 
(08) Debe efectuarse la pre�acl 1m atacuJn ya que las plantas han s 1do cult 1vadas en un amb iente cerrado y l 1mp 1o ,  por lo que deben acostumbrarse gradua lmente a l  amb 1ente 
externo 
(09) La ac l imatación es la adaptac1ón de las p lántu las a su estado natural .  colocadas en un sustrato, macetas o camas .  requ1nendo éstas de mucho cu1dado por lo del icado y frág i l  

�e S 1Qn 1f 1ca su desarrol lo 1n
_

v1 tro __ -�- ---� __ -�- _ _  

G) o Cb -< 
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GOB IERNO M U N IC IPAL AUTONOMO DE  
SANTA CRUZ DE LA S IERRA 

OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM IN ISTRAC ION Y F I NANZA 
ANEXO 9 .2 .  DESCRIPCION DE LOS PROCED IM IENTOS 
9.2 .6 .  PRODUCC ION DE PLANTAS IN  VITRO DE  YEMAS 

9 .2 .6 .  Prod ucción d e  p la ntas in vitro de  Yemas 

Proceso 06: Prod ucción de plantas i n vitro de Yemas 
U n i dad D i recc ión  d e  Jard í n  Botá n ico 
D i rección  : Jard í n  Botá n i co 

l nsumos : 1 .  Recolecta de  Yema .  

Pasos Res ponsable  Actividad Documento 
Generado 

I n ic io - Recolecta mater ia l  vegetal 
P rofes iona l  B/C (yemas ) .  La recolecc ión  de  

1 (D i recc ión Ja rd í n  materi a l  vegeta l e s  rea l izada en 
Botán ico) campo, v iveros , orq u ida les y 

jard i nes botán icos . i 

Des i nfecta HCLNa+ Agua 
dest i l ada .  La so luc ión de 

P rofes iona l  B/C H i poclo rito de Sod io  en  
2 (D i recc ión J a rd í n  contrac iones de 1 %  a 3% e s  e l  

Botán ico) más ut i l izado en l a  ester i l izac ión 
superfi c ia l  de l  exp la nte d u ran te 
per iodos de  1 O - 1 5  m i n utos . 

P repara med ios :  MS ,  Knudsor ,  
Vac i n ,  Went u otros . Los med ios 

Profes iona l  B/C de cu l tivo cont iene :  Sa les 
3 (D i recc ión J a rd í n  m i nera les ,  v i tam i nas ,  reg u l adores 

Botán ico) de crecim iento, am i noácidos ,  
sup lementos orgán icos (sacarosa) 
y agentes so l i d i ficantes (agar) .  

1 

Profes iona l  B/C 
Extrae mer istemo .  La extracción  

4 (D i recc ión J a rd í n  
del meristemo e s  rea l izada bajo l a  

Botán ico) 
ayuda de un este reoscopio .  

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra; su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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9 .2 .6 .  PRODUCC ION DE PLANTAS IN VITRO DE  YEMAS 

Responsable 

Profes iona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

P rofes iona l  B/C 
(D i recc ión J a rd í n  
Botán ico) 
P rofes iona l  B/C 
(D i recc ión  Ja rd í n  
Botán ico) 

P rofes iona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

P rofes i ona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

P rofes i ona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

Actividad 

S iembra Fase l .  La exci s i ón ,  
i nocu lac ión y s iem bra de l  exp l an te 
a l  med io de cu l t ivo, es rea l i zada en 
e l  área de  a i s l am iento .  Las  etapas 
i n i c ia les de desarro l lo e l  exp lan te ,  
se rea l iza en la sa la  de crec im iento 
i l um i n ados con tu bos fl uorescentes 
de 20w (2000 1ux) reg u l ados por 
u na  tem peratu ra de 1 8°C - 22°C a 
1 6  horas l uz  y 8 horas oscu r idad . 

S i  germ i na  l a  yema ,  i r  a l  paso 9 .  1 
Si no germ i n a  l a  yema i r  a l  paso 
s i gu iente .  

Desecha  l a  s iem bra de Fase  1 y 1 
com ienza el c ic lo con nueva yema ,  
paso 1 .  

Rea l i za l a  m u l t i p l icac ión  o 
m ic ropropagació n .  Fase 1 1  de 2 a 4 
meses . En  esta etapa de 
mu lt i p l icac ión se rea l i zan var ios 
subcu l ti vos para obtener  a l tas 
cant idades de propága los 
(p lan tas) .  1 
Prepara en ra izam iento Fase 1 1 1  de 
2 a 4 meses . En  esta fase es e l  
desarro l lo  de p lán tu las " i n  v i t ro" 
b ien eq u i l abradas ,  con parte fo l i a r  y 
rad icu la r  sat isfactori amente 
compara ser trasp lan tadas en 
cond ic iones de i nvernadero .  

Documento 
Generado 

-

MP_O l 

Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
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MP -01 

9 .2 .6 .  PRODUCC ION DE PLANTAS IN  VITRO DE  YEMAS 

Res ponsable Actividad 
Documento 

Plazo 
Generado 

Rea l i za la p re-ac l imatac ión de 2 a 
4 semanas .  Debe efectua rse l a  

P rofes iona l  B/C pre-ac l imatac ión ya que  las p lan tas 
(D i recc ión J a rd í n  h a n  s ido cu l t ivadas e n  u n  amb iente 1 
Botán ico) cerrado y l i m p io ,  por lo que deben 

acostumbra rse g radua lmente a l  
amb iente externo .  

Rea l i za acl imatac ión ex vi tro 2 
meses . La ac l imatac ión es l a  

P rofes iona l  B/C 
adaptación de las p lán tu las  a s u  

(D i recc ión  J a rd í n  
estado natura l ,  co locadas e n  u n  

Botán ico) 
sustrato , macetas o camas ,  
requ i riendo éstas de m ucho 
cu idado por  lo de l icado y frág i l  q u e  
s i gn if ica su  desarro l l o  i n  v i t ro .  

Prod ucto Plántu las en acl imatación 

Este documento e s  controlado por e l  Gobierno Municipal Autónomo d e  Santa Cruz d e  l a  Sierra; s u  modificación s e  encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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Ofi c i a l ía Mayor de A d m i n istra c i ó n  y F i n a nzas 

D i recc i ó n  d e  Organiza c i ó n ,  Métodos y Tecnología 

1 P ROC E S O  0 7 :  P rod ucción de p l a ntas i n  v it ro d e  B rotes o Ap i ces Pág i n a  1 J � 

1 L 1 -

P rofes iona l  B/C 
( D i recc ión  d e  J a rd í n  Botá n ico) 

l n ic to 

i R ecolecta maten;¡-1 

vegetal ( brotes o 
ap 1ces) 

(0 1 ) 

S tem bra Fase 1 
(04) 

/"--
_/ � --¿siem bra med to�

> �---... ,
_"-

sól ido?// 

"--v•/ 
N o  
V 

---, 
C o loca e n  ag 1tador la 1 

s tembra 
(05)  

S I  

Des 1nfec1a H C L N a  + 

Agua dest i lada 
(02) 

E xtrae mer istemo 
(03 ) 

. No coloca e n  
-.?- l agitador la s tembra 

Espera por form ación 
de protocorno 

1 �3 meses 

Reaffza la.. -
mul t tp l icactón o 1 

m tcropropagación , 
Fase 1 1  ! 

1 - 3 meses 
- - ·toor----' 

Espera a la formactón 
de p lantu la (med io  

só l 1 do )  
1 - 3  meses 

Real iza la  
ac l lma�a���

e
�x v i t ro  r 

(09)  J 

I n i cio 
"---- --

E spera la formactón 
de la  p lántu la  
2 - 4  meses 

ReatZa la 
m u lt t p l tcactón o 

m icropropagactón.  
Fase 1 1  

2 - 4 m eses 
(06) 

V' 
--·-----prepar� 

enraizam iento 1 
)o. • Fase 1 1 1  

2 - 4 meses 
(Q?L 

¡-------------�� 
Real iza la pre­
acl imatación 1 2 - 4 semana:J (08)  ------

1 1 
__ L 

NOTAS: 
( 0 1 )  la recolección de matenal  vegetal se lo real iza en campo viveros, orqu ida \es y Jard 1nes botán1cos 
(02)  La soluc1ón de H ipoclorito de Sodio en  concentraciones de 1% a 3% es e l  mas ul l l izado en la estenhzac1ón supeliJc1al del explante d urante 
periodos de 1 0- 1 5 m 1nutos 
(03)  La extracc1ón de l  menstemo se lor ea l iza ba¡o la ayuda de un  estereoscopio.  
(04) La excis 1ón ,  Inoculación y s iembra del explante a l  mediO de cultiVO. se lo rea l iza en el área de a1slam 1ento Las etapas IniCiales de desarrollo 
el explante se real iza en la sa la de crec1m 1ento i l u m inados con tubos f luorescente de 20w (2000 lux) regulados por una tem peratura de 1 8ac - 1 

1 22'C a 1 6  horas luz y 8 horas oscundad 1 (OS) Los frascos son colocados en un agitador (S peaker) horizontal a 80 rpm 1 (06)  En esta etapa de m u lt i p l icación se rea l izan vanos subcult ivos para obtener altas cantidades de propágalos (p lantas) . (07) En esta tase es el desarro l lo  de p lántu las "1n v1tro" b 1en equ i l i bradas. con parte foliar y rad 1cular sati sfactoriamente como para ser � 
1 trasplantadas en cond iciones de Invernadero 1 
(08)  Debe efectuarse la pre-ac l imatacJón ya que las p lantas han s 1do cult ivadas en  u n  amb1ente cerrado y l 1mp to ,  por lo  que deben acostum brarse 
gradualmente a l  am b1ente externo 
(09)  La ac l imatac1ón es la adaptac1ón de las p lántu las a su estado natura l .  colocadas en  u n  sustrato macetas o camas, requrnendo éstas de 
m ucho cuidado por lo de l icado y frág11 que s ign 1f1ca su desarrol lo 1n v1tro 

---

' 

1 
J 
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OF IC IAL IA MAYOR DE  ADM I N ISTRAC ION Y F I NANZAS 
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9.2 .7 .  PRODUCC ION DE PLANTAS IN  VITRO DE  BROTES 
O APICES 

CÓDIGO: 
OMAF_DJB. 

MP_O l 

9.2.7. Prod ucción d e  p lantas i n  vitro de  Brotes o Apices 

Proceso 07:  Prod ucción de p lantas i n  vitro de Brotes o Apices 
U n i dad D i recc ión  d e  Jard í n  Botá n ico 
D i recc ión  : Jard í n  Botá n i co 

l n s u mos : 1 .  Recolecta de B rote o Ap ice .  

Pasos Res ponsable Actividad Documento Plazo Generado 
I n ic io - Recolecta materi a l  vegeta l 

Profes iona l  B/C 
brotes o ap ices .  La reco lecc ión de 

1 (D i recc ión  J a rd í n  
mater ia l  vegetal e s  rea l izada en 
campo, v iveros , o rq u ida les y 

Botán ico) 
jard i nes botán i cos . 

Desi nfecta HCLNa+  Agua  
dest i l ada .  La so luc ión de 

Profes iona l  B/C H i poclo rito de Sod io  en  
2 (D i recc ión J a rd í n  contrac iones de  1 %  a 3% e s  e l  

Botán ico) más ut i l izado en l a  ester i l i zac ión 
superfic ia l  de l  exp lan te d u rante 
per iodos de 1 O - 1 5  m i n utos . 

P rofes i ona l  B/C 
Extrae mer istemo .  La extracción  1 

3 (D i recc ión  J a rd í n  
de l  meris temo e s  rea l i zada bajo l a  

Botán ico) 
ayuda de u n  este reoscop io .  

S iembra Fase l .  La exci s i ón ,  
i nocu lac ión y s iembra de l  exp lan te 
a l  med io de cu l t ivo , es rea l izada en  
e l  área de  a i s l am iento .  Las etapas 

P rofes iona l  B/C i n i c ia les de  desarro l l o  e l  exp lante , 
4 (D i recc ión  J a rd í n  s e  rea l iza e n  l a  sa la  de crecim iento 

Botán ico) i l um i n ados con tu bos fl uorescentes 
de 20w (2000 1ux)  reg u l ados por 
una tem peratura de  1 8°C - 22°C a 
1 6  horas l uz  y 8 horas oscu r idad .  

Este documento e s  controlado por el Gobierno Municipal Autónomo d e  Santa Cruz de la Sierra. su modificación s e  encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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9.2 .7 .  PRODUCC ION DE PLANTAS IN  VITRO DE BROTES 
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MP_O l 

Res ponsable  Actividad Documento Plazo Generado 
Profes iona l  B/C 1 
(D i recc ión J a rd í n  

S i  s iem bra med io só l i do ,  i r  a l  paso 

Botán ico) 
1 1 .  

P rofes iona l  B/C 
Si s iembra med io l í q u ido ,  ir al paso 

(D i recc ión Ja rd í n  
Botán ico) 

s i gu iente .  

P rofes i ona l  B/C 
Coloca en ag i tador l a  s i embra .  Los 

(D i recc ión  J a rd í n  
frascos son colocados en u n  
ag i tador (Speaker) hor izonta l  a 8 0  

Botán ico) 
rpm . 

P rofes iona l  B/C 
Espera formac ión de  

(D i recc ión J a rd í n  
por 

Botán ico) 
p rotocorno de  1 a 3 meses . 

Rea l i za la  mu l t i p l icac ión  o 
m icropropagac ió n .  Fase 1 1  de 1 a 3 

P rofes i ona l  B/C meses . En  esta etapa de  
(D i recc ión  J a rd í n  mu lt i p l icac ión se rea l izan var ios 
Botán ico) subcu l t i vos para obtener  a l tas 

cant idades de propága los 
(p lantas) . 

P rofes i ona l  B/C 
Espera a la formación  de p lántu l a  

(D i recc ión  J a rd í n  
(med io  só l ido)  de  1 a 3 meses ,  i r  a l  

Botán ico) 
paso 1 4 . 

P rofes iona l  B/C 
(D i recc ión Ja rd í n  No coloca e n  ag i tador l a  s iembra .  
Botán ico) 

P rofes iona l  B/C Espera la formac ión de l a  p lántu l a  
(D i recc ión J a rd í n  de  2 a 4 meses .  
Botán ico) 

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

según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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9 .2 .7 .  PRODUCC ION  DE PLANTAS IN  VITRO DE  BROTES 
O APICES 

Res ponsable 

Profes iona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

Profes i ona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

P rofes i ona l  B/C 
(D i recc ión  J a rd í n  
Botán ico) 

Prod ucto 

Actividad 
Rea l iza la  m u l t i p l icac ió o 
m icropropagac ió n .  Fase 1 1  de 2 a 4 
mese .  En  esta etapa de 1 
mu l t i p l icac ión se rea l i zan  var ios 
subcu l ti vos para obtener  a l tas 
cant idades de p ropága los 
(p lan tas) . 

P repara en ra izam iento . Fase 1 1 1  2 
a 4 meses . E n  esta fase es e l  
desarro l l o  de p lán tu las " i n  v i tro" 
b ien equ i l i b radas , con pa rte fo l i a r  y 
rad icu la r  sat isfactori amente como 
para ser trasp lan tadas en 
cond ic iones de i nvernadero .  

Rea l iza la  p re-ac l imatac ión de 2 a j 
4 semanas .  Debe efectua rse l a  
p re-ac l imatac ión ya  que  las p lan tas 
han s ido cu l t ivadas en un amb iente 
cerrado y l i m p io ,  por l o  que deben 
acostumbra rse g radua lmente a l  
amb iente externo .  

Rea l iza la  ac l imatación  ex v i t ro 2 
meses . La ac l imatac ión es l a  
adaptación de  las p lán tu l as a su  
estado natura l ,  co locadas en u n  
sustrato , macetas o camas ,  
req u i riendo éstas de m ucho 
cu idado por  lo de l i cado y frág i l  q ue  
s ign if ica su  desarro l l o  P rofes iona l  B 
( I ngen ie ro de S istemas) - Opto . 
Tecno log ía  de I nfo rmac ión v i t ro .  
Plántu las en acl imatación 

Documento 
Generado Plazo 

Este documento es controlado por el Gobierno Municipal Autónomo de Santa Cruz de la Sierra, su modificación se encuentra regulada 
según procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobación. 
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P RO C E S O  0 8 :  P rod ucc ión d e  p l a ntas i n  v itro d e  Sem i l las  

P rofes iona l  8/C 
( D i recc ión  de J a rd ín Botá n ico) 

I n icio 

Recolecta matenal  
vegeta l  ( semi l l as )  

(0 1 ) 

Des 1nfecta H C L N a  + 

1 Agua dest i lada l 
_. ___ ,o_2_l __ j 

: Real iza l i m p ieza�- -� 
et1quetado de 1 

sem i l las de cápsulas . 
( 03) 

___ j 
1 

Alm acena las 1 
i semi l las  en el Banco 1 

de Germoplasma 

L_ __ 
(_04) _j 
F tn  

Pág i n a  1 

NOTAS: 
{ 0 1 )  la  recolección de mater ia l  vegetal se lo reai iza en  campo. v tveros orqu ida les y jard tnes botán tcos Las semi l las pueden ser colectadas a part rr 
de capsulas maduras y verdes 
(02)  La soluctón de H ipoclorito de Sodto en concentraciones de 1% a 3% es e l  más u t l l tzado en la estenl lzactón superfic ta l  de l  explante durante 
periodos de 1 0· 1 5 m in utos. 
(03)  Las sem i l las  de cápsulas ab 1ertas pueden ser l 1mp 1adas y et iquetados (fecha de colecta. nom bre del  colector. nom bre de la  espec1e. lugar de 
procedenc1a) 
( 04) E l  Banco de Germoplasma es el  a lmacenamtento a una tem peratura de 4°C de sem i l las l 1mp ias y etiquetadas 
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9 .2 .8. Prod ucción de p lantas in vitro de  Sem i l las 

Proceso 08 :  Prod ucción d e  p lantas i n  vitro de Sem i l las 
U n idad D i recc i ó n  d e  Jard í n  Botán ico 

- ---�--

D i rección : Jard í n  Botá n i co 

I nsumas : 1 .  Recolecta de Sem i l l a s .  

Pasos Responsable Actividad Documento 
Generado 

I n ic io - Recolecta materi a l  vegeta l 
sem i l l as .  La recolecc ión  de 

Profes iona l  B/C mate ri a l  vegetal es rea l izada en 
1 (D i recc ión J a rd í n  campo, v iveros , orq u i da les y 

Botán ico) ja rd i nes botán i cos . Las sem i l las 
pueden ser colectadas a part i r de 
cápsu l as madu ras y verdes .  

Des i nfecta HCLNa+  Agua  
desti l ada .  La  sol uc ión de 

Profes iona l  B/C H i poclo rito de Sod io  en 
2 (D i recc ión  J a rd í n  contrac iones de 1 %  a 3% es e l  

Botán ico) más ut i l izado en l a  ester i l i zac ión 
superfi c i a l  de l  exp lan te d u rante 
per iodos de 1 O - 1 5  m i n utos . 

Rea l i za l i m p ieza y et iq uetado de  
sem i l las de  cápsu l as .  Las  sem i l l as 
de cápsu las ab ie rtas pueden ser ! 

Profes iona l  B/C 
l imp iadas y et iq uetados (fech a  de ' 

3 (D i recc ión J a rd í n  
colecta , nombre de l  colector, 
nombre de l a  espec ie ,  l uga r  de 

Botán ico) 
p rocedenc ia ) . 

Plazo 
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Almacena l as sem i l las en  el Banco 

Profes i ona l  B/C 
de Germop lasma .  E l  bano  de 

(D i recc ión  J a rd í n  
Germop lasma es e l  

Botán ico) 
a lmacenam iento a una tem pe ratu ra 
de 4°C de sem i l l as l i m pias  y 
etiquetadas . 

Prod ucto Sem i llas l i m pias y etiquetadas 

Plazo 
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