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OBJETO

Establecer el procedimiento para la gestién de los pagos habituales en la Defensoria
del Pueblo.

BASE NORMATIVA

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 20009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales.

Resolucién Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Reglamento Especifico del Sistema Contabilidad Integrada de la Defensoria del
Pueblo, vigente.

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto de la Defensoria del Pueblo,
vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica al personal encargado de la gestion, aprobacion y
registro de pagos en la Defensoria del Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Director(a) de Asuntos Administrativos y Financieros: Es responsable de la firma
digital y fisica de los comprobantes de pago (C31) y de su remision para archivo
Jefe(a) de la Unidad Financiera: Recepciona y remite solicitudes de pago, revisa y
aprueba comprobantes en el SIGEP y coordina su archivo

Jefe(a) de la Unidad Administrativa: Remite la documentacion validada para las
solicitudes de pago.

Técnico I Contador(a) General: Elabora los comprobantes, verifica respaldos,
registra gastos en el SIGEP y archiva la documentacion.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA DESCRIPCION
SIGEP Sistema de Gestion Publica
DGAF D}recc1f)n General de Asuntos Administrativos y
Financieros
DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION

N.A. s
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7. DESARROLLO
A. DESCRIPCION
DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO

Remision de
solicitud de

Remite la documentacion
requerida para el pago a la

Jefe(a) Unidad
Administrativa

Hoja de Ruta con
Solicitud de pago,

informe de
conformidad y
documentaciéon

pago Unidad Financiera. requerida para el
pago validada por
la Unidad
Administrativa
Solicitud de pago,
RecEpaion. Recepciona remite al informe de
remision de la rofeiional d}; W Uit Jefe(a) Unidad | conformidad y
solicitud de | 2 , Financiera otros documentos
Financiera que corresponda.
pago de respaldo
revisados.
Elalsorsaiin Recepciona, revisa verifica que
del la documentacion sea la
Comprobante suficiente para el respaldq del Técnico I Comprobante C31
d comprobante a generar. Registra Contador(a) .
e pagoy ! S mas sus respaldos
P b la ejecucion de gastos en el General
aprobaclijén SIGEP y remite a la Jefatura de

Unidad Financiera.

Revision del

Recepciona el C31, aprueba en
el SIGEP, firma el comprobante

Comprobante C31

gce’ln; P;zs;z;; en fisico y remite a la Direccion Jeé?l(gnli;f:d aprobado maéas sus
aprobacién General de _ A_suntos respaldos
Administrativos y Financieros.
' o i Director(a)
ff'i{seiizzrr}ﬁ;oriz’el gg?aluéigl(?l::ni tz General de Comprobante C31
Firma digital : S Asuntos firmado mas sus
R 14 Unidsd Frisncicts para Administrativos | respaldos
archivo. ; : p
y Financieros
W Recepciona el C31 y remite al i Comprobante C31
Rem151or_1 profeiional de IZ Unidad JePf‘t'a(a) UFldad firmado mas sus
G Financiera que corresponda AL respaldos
Archivo del Técnico I Comprobante C31
comprobante | Recepciona y archiva. Contador(a) firmado mas sus
de pago General respaldos




DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UFIN-PRO-4
“S Tipo de documento: Vigente 9 R arp 2NIE
& PROCEDIMIENTO desde: f J JL -
Titulo: Version: 1
Ps%i?i%ugﬁl.ﬁgg!' rlUquBnkg PAGO DE SERVICIOS
RECURRENTES EN EL Pagina: 3de4
SIGEP

B. FLUJOGRAMA

Jefe(a) de la Jefe(a) Unidad Técnico I Director(a) General
Unidad Financiera Contador(a) de Asuntos
Administrativa General Administrativos y

Financieros
INICIO
¢ i 3. Elaboracion del
e Re.mlsmn de 2. Recepcién y Comprobante de
SR Oe ¥ erx.n_&c')n de la pago y remision para
pago solicitud de pago aprobacién

4. Revision del
comprobante del
pago para
aprobacion

»| 5. Firma digital

6. Remision para

A

archivo
7. Archivo del
comprobante de
FIN
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Correlativo del
SIGEP Comprobante C31
9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
@iaugud de Numero total de comprobantes registrados por
comprobantes i
g gestion
registrados
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10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION T DESCRIPCION DE CAMBIOS
N.A.
11.ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO

12. GESTION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
Wi Hass Eliana Teresa Lilian Pedro

NOMBRE Gt Vefa Jeannette Quezada Francisco

Ayaviri Garcia Rivadeneira Callisaya Aro

DIRECTORA
ggﬁ,ﬁ%%}; Jﬁgf;DIA%E GENERAL DE DEFENSOR
CARGO ASUNTOS DEL PUEBLO
GENERAL FINANCIERA | ApDMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS

FECHA {;_¥2£i:/o7/2025 3@5 30/07/2025 /Z):SEE 2025
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FIRMA e L4 T R ade
\Lic. Windsar VWS ES /| Lic, Teresa Liliod Quezada Rivadipeira
| ~ o DIRECTORA GENERAL DE ASUNJ0S4 . .
~ ng,lﬂ\%om?n\or?cﬁ?gﬁ /4 A AomisTraTivos ¥ FvanciédroFrancisco Callisaya Aro
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