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Jefe/a de Mision Jefe Administrativo

e Cuentadante (Ley 21.080) e Organiza el quehacer administrativo de la Mision

e Responsable e Canaliza y coordina necesidades internas
pecuniariamente.

* Firma y presenta rendicion

de cuentas.
Encargados Contables
Jefe de Cancilleria [ SEIIETDR MOl
g e Elaboracion de rendicion de
* Subroga al Jefe de Mision
cuentas

* Opera como Ministro de Fe

e Valida documentacion y acredita
gastos

* Obligaciones definidas en Decreto
421/1976: Cancilleria de la Mision:
Su organizacion, n® 10




Descripcion del proceso

¢COMO LO HACE ACTUALMENTE LA EMBAJADA Y EL CENTRO CULTURAL MATTA?

1 Solicitud de recursos

Encargados por materia identifican necesidades y
realizan los requerimientos a MINREL por intermedio
del Jefe de Cancilleria.

3 Ejecucion de la actividad

Es de responsabilidad del encargado por materia que
identifico la necesidad e inicio el proceso de solicitud
de recursos.

5 Rendicion de cuentas

Solicitud, recepcion y rendicion de fondos.

2 Traspaso de informacion

Distribucion de mensajeria oficial:
Jefe de Cancilleria deriva al Jefe Administrativo, quien a
su vez informa a las partes involucradas.

4 Pago

Pago por transferencia: es preparado y ejecutado por el
equipo de contabilidad.

Pago en efectivo: Retiro realizado por 2 giradores, mas 1
equipo contable, vehiculo oficial y conductor. Pago realizado
por el equipo contable.

Los ejecutores de las actividades entregan antecedentes al equipo de contabilidad, quienes elaboran la rendicion de
cuentas, visada por el Ministro de Fe, y firmada por la Jefa de Mision.



Flujo actual

Encargados por materia Mensaje
Oficial

kensaje
ficial

L disponibilidad del
Andlisis de . -,
, , gasto e imputacion
pertinencia del gasto. .
presupuestaria.

\



Flujo actual

Ejecucion de la actividad




Requerimientos elementales de
gestion y buenas practicas

S TR
_/ s Segmientacion de fanciohss e Planificacion de los gastos

= e Facturas AFIP Poner en valor la capacidad
e Cambios de divisas en exclusivamente negociadora de la Embajada

en mercado oficial Pago por transferencia

e Manejo de recursos solo funcionarios/as Evaluacién permanente de
autorizados (rinden fianza) proveedores

e Compras en Chile/proveedores s s
. e e Verificacion formal de
nacionales, bajo sistema de compras b s
cumplimiento de

publicas .
* Reflejar giros en efectivo. inhabilidades



Sugerencias

Establecimiento de un flujo Unico para la ejecucion de recursos publicos.

Asignacion de mensajeria exclusivamente desde MOFI (explorar eventual acceso del
equipo contable a mensajeria publica.

Todos los pagos se realicen por transferencia (excepto caja chica).

Documentos tributarios autorizados por AFIP.

Incorporaciéon de mecanismos de control cruzado (autorizacion de transferencias no
debe hacerla quien ademas la prepara).

Los giros en efectivos se registren como tal, y no como pagos con cheque.

Incorporar sistema de evaluacidon permanente para proveedores.

Ideas y/o preguntas...




