REGLAMENTO DE POLiTIC-A DE INTEGRIDAD
Municipalidad de Puente Alto

ARTICULO PRIMERO: ASPECTOS GENERALES

El presente Reglamente de Politica de Integridad, en adelante el "Reglamento”, constituye una
herramienta del Sistema de Integridad que la Municipaiidad de Puente-Alto, en adelante "MPA”,
“Municipalidad” o “municipio”, se comprometid-a impulsar con el fin de promover: (i) un sistema
coherente y comipleto de prevencion de la corrupgion: (i) una cultura de integridad, prabidad y ética;
y (i} un sistema de rendicion de cuentas eficaz, tado gllo ton el objeto dg dar cumnplimiento a su
mision v funciones de fomentar y asegurar el ‘mejoramiento progresivo de la calidad de vida de la
comunidad, la prestacidn eficiente y oportuna de servigios, y fa proteccién del medio ambiente del
territorio que admiriistra, con los mas altos estandares de probidad y en observancia de la normativa
vigenie:

1.1 Sistema de Integridad

La Municipalidad de Puente Alto entiende &l Sisterha de Integridad como un conjunto de :practicas y
pracedimientos que buscan asegurar gue dentro de la institucion se cumpla con los valores Bticos
cornpartidos y con la normativa vigente.

1.2 implementacidn dei Sistema de Integridad en el Municipio

Existen razones de eficiencia, eficacia y legitimidad para impulsar un Sistema de Infegridad.
‘Situaciones de inobservancia en esta materia impactan gravemente |a reputacion de.los-organismos
piblicos y sus miembros, socavando la confianza de los ciudadsnoes, fuhdamental para una buena
‘gobernariza. Ademas, incorporan sesgos en las decisiones publicas: que conducen a una mala
asignacion de los recursos y a la reduceion de la eficacia de los objetivosde los programas sociales.

1.3 Elementos de! Sistema de Integridad del Municipio

El Sistema de Integridad contempla, entre otras cosas, una Politica de Integridad Plblica y
Anticorrupcion, la designacion de un encargade de cumpliniiento quien velard por la adecuada
Implemettacion y funcionamiento def sistema, un Codigo de Etica, una matriz de ios riesgos de
comision de. delites de corrupcién al interior de la Municipalidad, acciones de prevencion 'y
capacitacion, el presente reglamenta y un canal de denuncias. _

El presente Reglamento, considera un conjunto. de diversas herramientas, protocolos, reglas vy
medidas de contiol que se deben adoptar en los distintos procesos, procedimientos- o actividades
quée se desarrolien &n la municipalidad, que tisnen comao objetive evitar situaciones de riesgos de
comision. de los delitos-indicadds en el presente instrumento y cualquiera otro que se-incorpore en el
futuro.

1.4 Aplicacion de! Sistema de Integridad

La Municipdlidad exige y espera de todoes sus colaboradores y de quienes interactien con gllg,
un comportamienito ético y diligerite en el desarrollo de sus actividades, con énfasis en el cuidado de
jos recursos publices v del territorio que ésta administra, promoviendo un-ambienie de.respeto a los
derechos humanos, al medio ambiente, la transparencia, la probidad administrativa y la ebservancia
de los principios y normas establecidas en el Sistema de Integridad, el Codigo de Etica, el
Reglamento Interno N° 33 y la normativa vigente.

Para elio, el Aicalde, Concejales y todas los colaboradares del municipio se comprometen a prevenir,
reportar y sancionar todas las irregularidades y delitos que detecten en el gjercicio de sus funciones,
rechazando especialmente el soborno, el trafico de influencias, la negociacion incompatible y



cualquier otra forma de corrupcion, mediante el establecimiente y cumplimiento de directrices que
regulen su comportamiento y el de sus colaboradores.

ARTICULO SEGUNDO: DEFINICIONES
2.1 Conceptos generales

Para los efectos de este Reglamento, y sin perjuicio de las demas definiciones, conceptos
explicaciones contenidas en otros instrumentos o disposiciones legales, se entenderd que las
expresiones siguientes; tendran el significado que se les da en cada caso:

a} Canal de Denuncias: Es la plataforma a través de la cual los colaboradores de laMPA y terceros
pueden realizar sus denuncias y consultas refacionadas con posibles incumplimientos al sistema de
integridad, al presente Reglamente, al Manual det Cédigo de Eiica v al Reglamento Interno N° 33

b) Manual del C6digo de Etica: Herramienta del Sistema de Integridad que sistematiza los valores
y las conductas que son parte de la ‘cultura institucional, estableciendo un marco de referencia
general respectc del comportamiento que se espera de todos los colaberadores de la MPA -aprobado
mediante Decreto Exento N°498, de fecha 16 de abrii de 2018.

c) Colaborador (es) de la Municipalidad de Puente Alto: Persona que desempefia un empleo o
funcion remunerada para ia MPA, independiente‘de su modalidad de contratacion (planta, contrata,
honorarios o Codigo del Trabajo): '

d) Conflicto de Interés: Es aquel que surge cuando el interés econdmico o personal de-un
colaborador de la MPA pudiere afectar ¢ dar {a impresion de-afectar su protidad, criteric, objetividad
o independencia; o exista la posibilidad de interferir o percibirse’ como una interferencia a su
capacidad de tomar decisiones objetivas &n el ejercicio de su cargo.

e} Conocimiento del Colaborador: Actividades réalizadas para la obtencidn, verificacion y
-ac"tUa!i_zacic'm de la informacion que acredite fehacienternente la identidad, trayectoria. y vincuics
relevantes de los ¢olaboradores de 1a Municipalidad de Puente Alto que impliquen fa aplicacion del
presente manual.

f) Delito: Es toda accién u amision voluntaria penada por i3 ley.

g) Delito Funcionario: Es toda aquella conducta ilicita, activa o pasiva, cometida-por funcionarios
publicos en el ejercicio dé su cargo, o aguelias que afecten el patrimonio del Fisco en sentido amplic.

h) Due Diligence: Procedimientos que tienen por finalidad mitigar los riesgos deética y cumplimiento
de la MPA en los. procesos de compras publicas a efecto de evaluar y determinar fa ideneidad vy
reputacion dé las personas naturales o juridicas con que se contrata,

iy Empleado Piblico: Se¢ reputa empléado. publico todo el que desempefie un cargo o funcién
plblica; sea en la administracion central o instituciones o empresas semifiscales, municipales,
autériomas u organismos creados por el Estado o dependientes de el, aungue no sean de
nombramients del -Jéfe de ta Republica ni reciban sueido del Estade. No obstara a esta calificacion
gl hecho de que €l cargo sea de eleccion popular.

i) MPA: Municipalidad de Puente Alto.
k) Encargado de Cumplimiento: Colaborader de la Municipalidad de Puente Alto que tiene como

principal funcién el disefio, implementacion y supervision del Sistema de__lnt_eg_ri.dad‘ y'la géstién y
difusion de los procedimientos y politicas internas en materia de prevencion de delitos.



m} Operacicnes Sospechosas: Todo acto, operacion o fransaccion que, de aguérdo con log usos
_ y cestumbres de la actividad de que se trate, resulte inusual o carente de }ustlfcacmn econdmica 0
juridica aparente, o pudiera constitulr alguna de las conductas contempladas en &l articulo 8 dé fa
Ley N° 18,314 (conductas terroristas), o sea realizada poruna persena natural o juridica que figure
en fos listades de alguna resolucién de! Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, sea que se
realice en forma aislada o reiterada,

n} Personas Expuestas Pqiiticamente (PEPY). Chileros o exttanjeros que s& desempefian ¢ hayan
desempenfiado funciones plblicas destacadas en un pafs, hasta 2 lo menos un afio de finalizado &l
gjercicio de las mismas.

o} Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcigharia intachablg, un desempefio
honesto y jeal de la funcion o cargo ton preeminencia del interés general sobre el particular. Taodo
aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la calidad juridica en que lo haga, debera
ejercerlas en conformidad ¢on lo dispugsto en la Constitucidn y las leyes, con estricte apego al
prinicipio de probidad. La incbservancia de este. principio acarrea las responsabilidades y sanciones
que deterrine la Constitucion ¢ las leyes, segin corresponda.

p) Senales de Alerta; Son indicadores, indicios, condiciones, comportamientos ¢ caracteristicas de
ciertas operaciones o personas, que podrian permitir potenmaimente canducir a detectar una
operacién sospechosa de lavado de activos, delitos funcionarios o de financiamiento del terrarismo.

q) UAF: Unidad de Analisis Financiero, es un servicio ptblico descentralizade, que se refaciona cen
el (la) Presidente(a) de la Replblica a través del Ministerio de Hacienda, cuyo objetivo es prevenir e
impedir la utilizacion del sistema financiero, y-de ofros sectores de- la actividad econdrmica chilena;
para |a comisidn de los delitos de lavado de activos y financiamiento del tefrorismo.

t) Usuarios: Toda persona natural ¢ ]ur:d:ca que se relacione de forma directa con colaboradores
de la MPA para la prestacion y/o recepcion de servicios, productes o beneficios proporcionades per
el municipio, & cambio © no de una compensacion por éstos, cualquier otro tercero gue. tenga
relacion con la municipalidad,

2.2 Delitos incluidos en el Regiamento de Politica de Integridad

A continuacian, se presenta la definicién de cada uno de Jos delitos que estan dentro del alcance del
presente Reglamento:

a) Administracion Desleal. Camete este delito el que, teniende & su cargo la salvaguardia o la
gestion del patrimonio de otra persena, o de alguna parte de éste, en virtud de la ley, una orden de
la autoridad o de un acto o contrato, fe irrogue un perjuicio, sea i) ejerciendo abusivamente facultades
para disponer por cuenta de ella u obligada; 0.1} ejecutando u omitiendo cualguier-otra accion de
modo manifiestamente contrario al interés del titular det patrimonio.

b) Apropiacién Indebida: Consiste en la apropiacién o distraccion de dinéro o cualquier efecto o
bien mueble, en perjuicic de otro, que se hubiere recibide en calidad dé deposito, comision.o
administracién, con la obfigacion a entregar ¢ devolver.

c} Cohecho: Es aquel qué comete un empléado publico que en razén de su cargo ‘solicita ¢ acepta
_recabir un beneficio econdmico ¢ de ofra naturaleza al gue na tiene derecho; ya sea para si.o para
uh tefcero, a cambio de |a ejecucién o por haber ejeécutada un acto propio de sy cargo, por omitiria,
por infringir sus-deberes, por ejercer influencia o cometer un delito.

d) Exacciones llegales: Son aquellas gue comete el empleado pablico gue directa o indirectamente
-exigiere mayores derechos de los que le estan sefialados por razon de su cargo, O un beneficio
economico para s| 0 un tercero para ejecutar o por haber gjécutade un acto propio dé su cargo en
razon def cilal no le estan sefalados dérechos,



e} Financiamiento de Terrorismo: Aquella-actividad ejecutada por una persona natural o-juridica
gue, por cualquier medio, directo o indirecto, solicita, recolecta y/o entrega aporte de cualquier tipo,
con el propésite que estos sean utifizados para facilitar cualguier acto de terrorismo, ya sea con un
aporte en especies, dinero o colaborando de alguna ofra forma con actividades calificadas como
terroristas.

f) Fraude al Fisco: Es aquel gue comete el empleads publico que en las operaciones en gue
interviniere por razén de su cargo, defraudare o consintiere que se defraude al Estado, a las
municipalidades © & los establecimientos publicos de instruccion o de beneficencia, sea
originandoles pérdida o privanddles de un lucro legitimo.

g) Lavado de Activos: Ocultar o disimular la naturateza, erigen, ubicacion, propiedad o control de
dinero /o bienes ebtenidos ilegalmente: Irmplica introdusir en la economia actives de procedencia
ilicita, d&ndoles apariencia de legalidad al valerse de actividades licitas, lo que permite a.delincuentes
y-organizaciones criminales disfrazar el arigen llegal de su producto, sin poner en peligro su fuente.

h) Malversacion de Caudales Publicos: Es aquel delito que comete un empleddo publico que, en
el ejercicio de-sus funciones, sustrae o consiente e que otro sustraiga fondos o efectos plbhlicos o
de particulares que tishe a su cargo gque los destina a usbs proplos o ajenos 0 que [0S aplica a otro
fin distinto a los destinados. griginalmente, causande con elio un -perjuicio al patrimonic de ia
Administracién del Estado,

i) Negociacion Incompatible: Es aguella que comete un empleade publico gque directa o
indirectamente se interesare en cualqwer negoeciacion, actuacion, contrato, operacion o gestidn en
lz cual hubjere de intervenir en razén de st cargo.

j) Prevaricacion:

+ Prevaricacién judicial: Delito qué comente un juez que falte.a sus deberes cuando se produce
una torcida administracion de justicia.

» Prevaricacion administrativa: Delito que comete un empleado plblico no judicial que dicte
prowdenma o resolucion manlf:estamente injusta en negocie centencioso administrativo -0
meramente administrativo.

k) Trafico de Influencias: Es aquel gue comete ef empleado publico gue, interesandose directa o
indirectaments en cualquier clase de contrato U operacion en que deba intervenir otro empleado
pUblico, ejerdiera influencia en éste para obtener una decision favorable a sus intereses,

I} Violacién de Secreto; Es el delito que comete el empleado publico que:

i} revela los secretos que conoce por razan de su cargo;.

ii)y entrega indebidamente papeles o copia de papeles que tenga a su cargo y no deban ser
publicados;

iii) anticipa indebldamente ef conocimiento de documentos, actos o papeles que ténga a su cargo
y:fue deben sef publtcados

iv) sabiendo por-razén de su cargo los secretos de un particular, los descubre con perjuicio del
particular; o,

v} hace uso de un secreto o informacién concreta reservada, obteniendo un beneficio econémico
para si o para un tercero,



ARTICULO TERCERO: OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

El objetivo del Reglamento de Politica de integridad e$ formalizar un conjunto de herramientas y
actividades de control sobré los procesos o actividades que se encuentran expuestas a resgos,
proporcionande a los colaboradores de la MPA lds directriices necesarias para una correcta
prevencion de-éstos. '

En particular, el Reglamento tieng como finalidad la prevencion de los siguientes delitos:

. Administracion desleal.

. Apropiacion indebida.

. Cohecho.

. Exacciones ilegales.

. Financiamiento del terrorismo.

. Fraude al Fisco.

. Lavado de activos.

. Malversacion de caudales publices.

. Negaciacion incompatible con el gjercicio de las funciones piblicas.
10. Prevaricacian judicial y administrativa.
11. Trafico de influencias.

12. Violacion al secrete.
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3.2 Objetivos especificos

+  Describir el alcance del Sistema de Integridad v su adecuacion a la organizacion municipal,
especificando fas responsabilidades de todos los colaboradores de la MPA en la materia.

+ |dentificar las responsabilidades:del Alcalde, el encargado de cumplimiento y-los colaboradores
de ia MPA. asi como los compromisos. gue asurnen los Concejales, respecto a la prevencion y/o
reporte. de situaciones que puedan constituir alguno de delites incluidos en el alcance de este
Reglamentd y/u operaciones sospechosas de delitos funcionarios, lavado de activos y-financiamiento
del terrorismo.

+ Difundir entre los colaboradores de la MPA lineamientos'y buenas practicas, con el fin de prevenir
los delitos contemplados en el Reglamento y contribuir asi a promover una cultura de mtegridad y
cumplimiento, asi come de rechazo a cualquier conducta ilicita o contraria a la ética.

+ ldentificar potenciales instancias que puedan dar lugara la ocurrencia de riesgos relacionados
con delitos contemplados en el Reglamento, de modo gque los colaboradores de fa MPA puedan
‘conocerlas y reportar {a ocurrencia de cualguier operacion sospechosa;

+  Reforzar los controles existentes, a fravés de procedimientos y mecanismos que. prevengan |a
ocurrencia de eventos relacionadgs a delités contemplades en el Reglamento.

. _Ge'r'l_e_rar un ambiente de prevencidn efectivo, medianté mecanismos concretos de prevencion y
mitigacién dé los riesgos de comision de los délitos & que se refiere 21 Reglamento.



ARTICULO CUARTO: ALCANCE

El alcance del Reglamento considera a todos los celaboradares de la MPA, sin exeepeion, incluyendo
al Alcalde y los Concejales. Asimismo, aplica a todos i0s contratistas, proveedores y prestadores de
servicios del municipio, quienes ‘deberan cefilr su actuar a jas directrices y lineamientos establecidos
en el Reglamanto.

ARTICULO CINCO: ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

En la presente seccion se espedifica la estructura y responsabilidades del Sistema de Integridad de
{a MPA.

5.1 Del Alcalde

El Alcalde es la maxima autofidad de la municipalidad y en tal calidad le corresponde su direccién y
administracién superior'y fa supervigilancia de su funcionamiento, deberes que se extienden también
en relacion con &l Sistema de Integridad y la prevencion de delitos.

En efecto, de acuérdo con lo establecido en el articulo 63 de ia Ley N°® 18.698, Organica
Constitucional de Mumc:paildades le corresponde al Alcalde velar por [a probidad administrativa
dentro de| municipic y aplicar las medidas disciplinarias al personal de su dependencia.

Asimismo, conforme. a este Reglamento, le corresponde ai Alcalde “establecer un Sistema de
Integridad del municipio, enfendiendo éste, como un conjurito de practicas. y procedimientos que
buscan asegurar gue dentro de la institucion se cumpla con los valores gticos cormipartidos y con la
normativa vigente”

Para el adecuado establecimiénto del Sistema de Integridad referido, le corresponderd al Alcalde:
a) Designar y/o revoear la designacion del encargado de cumplimiento.

b) Proveer los medios, recursos materiales y f_a_cui'tade_s necesarias para que el encargado de
cumplimiento-cumpla con sus rcles y respansabilidades.

¢) Autorizarel accese a toda ld informagcién '_p_ertihente de la MPA af Encargado de cumplimiento,
d) Aprobar el plan de trabajo del encargade de cumplimiente para cada ejercicio anual.

) Adoptar oportuna y eficazmente:las medidas que permitan dar cumplimiento a sus deberes de
direccion y-supervisidn.

f) Conocer, previa iniciativa del Encargado de cumplimiento, de toda operacion inusual o sospechesa
que pueda dar origeri a un proceso de responsabilidad administrativa y/o denuncia ante el Ministerio
Publico, segdn-correspohda.

g) Instruir el inicio de una investigacion sumaria o un sumario administrativo; designado para tal
gfecto a uh funcionario. que actuara como investigador o fiscal, con el objeto de éstablecer la
responsabilidad administrativa derivada de-hechos que constituyan incumplimiento del Sisterna de
Integridad. '

hy Recibir y aprobar semestraimente-los informes emitides par & Encargado.de cumplimiento.



5.2 Del Concejo Municipal

El Reglamento de Palitica de integridad sera sometido a gonocimiento y aprobacion del Concejo
Municipal, en consideracian & su caracter fiscalizador, normative y resolutive, de acuerdo con Io
dispuesto en los artficulos 71y 79 letra g} de la Ley N® 18.695, Orgénica Constitucional de

Municipalidades.
5.3 De los Concejales

Con el Reglamento los concejales se cormprometen conja imptementacion del Sistema de Iritegridad
de la Municipalidad, de la siguiente forma:

‘a) Informar al encargado de cumplimiento cualquier situacién observada que constituya una
sefial de alerta, de aquellas definidas en el punte 2.1 lefra p), 0 que tenga o pueda teher relacion con
algunos de los delitos incluidos en presente Reglamento..

by Tomar conocimiento de los informes emitidos por el encargado-de cumplimiento:

c) Velar por el resguardo y la confidencialidad de la informacion procedente del Encargado de
Integridad.

5.4 Del Encargado de Cumplimiento

El encargado de cumplimiento sera el funcionario directivo designado por el Alcalde, mediante
decreto, que debera contar con las competencias, posicion, autotidad e independencia requeridas
‘para ¢t fiel desempefio de sus funciones.

Elencargado de cumplimiento debera repartar, por escrito, semestraimente al Alcalde, el gue deberda
asegurar su autonomia y otorgarle la autoridad que le permita ejercer efectivamenté sus funciones:
El mismo reporte, deberdentregar a todos los concsjales, por escrito.

El encargado de cumplimiento contard con acceso directo y expedite atodas y cada una de las
direcciones y unigades municipales.

El Departamento de Integridad correspondiente & la Direccion de Control apoyara el cumplimiento
de las funciones del encargado de cumplimiento.

El Departamento de Integridad tiene las siguientes funciones relacionadas con la implementacion del
Sistema de Integridad:

a) Diseflar e implementar el Sistema de Integridad del municipio.

b) Implementar -acciones que fomenten las mejores: practicas, incentivando ef criteric ético en los
funcionarios y trabajadores del municipie.

¢) Proporcionar asescramiento y orientacién al personal sobre el Sistema de Integridad y cuestiones
relacionadas con cohecha, lavadd de activos, delitos funcionarios, conflictos de interés y
financiamients del terrorismo.

d) Evaluar de forma continua €l Sisterna dé Integridad.
e} Informar regularmente sobre el desempefio del Sistema de Integridad al Alcalde ¢cuando éste lo
solicite.
f) Relacionarse con la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) y reportar a dicha institucién las
Operaciones sospechosas que-sedn detectadas.
) Mantener un registro de las operaciones sospechosas reportadas a la UAF.
) Proponer un plan o actividades de capacitacion permanentes en materia de integridad vy
anticorrupcion, y coordmar con la Direccion de Recursos Hurhanes para su mplementaczon

iy Capacitarse en forma permanente en materias de integridad; anticorrupcion, lavado de activos,
financiamianto del terrorismo y delitos funcionarios.
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i) Velar y resguardar la confidencialidad de la informacién derivada del funcionamiento del Sistema
de Integridad.

Le correspondera al encargado de cumplimiento; con el apoyo del Departamente de Integridad,
efectuar un analisis de toda operacién inusual o sospechosa de que tomen conacirmiento, asi como
de todo hecho cuya denuricia reciban y que revista posible caracteres de delito, informando de ello
al Alcalde, con la debida recomendacion de iniciar o no un proceso te responsabihdad adrinisteativa
'yio denuncia ante el Ministerio Publico; o de desestimarlo cuando fundadamente no exista mérito
suficienta.

5.5 Informes

El encargado de cumiplimiento debera elabcrar y presentar al Alcalde un informe semestral, por
escrito, sobre las gestiones realizadas durante el periodo anterior en matarias relacionadas con el
Sistema de Integridad. El mismo reporte deberd entregar a todos los concejales por escrito.

El informe del primer semestre del afio debera ser presen_t‘ado en el mas de agosto de cada, en tanto
qué &l informe del segundo semestre del afio debera ser presentado en el mes de enero del afio
siguiente.

Los informes deberan contener:

+Detalle sobre el funcionamiento'y organizacion del Departamento de integridad.

- Descripcién de fos procedimientos implementades para detectar, prevenir y controlar los riesgos
asociados a los delitos comprendidos-en el Reglamenta.. _
« Evolucion de los riesgos de delitos, identificande los cambios en fa exposicion a estos, para cada
dirgcaian y. actividades con terceros, de ser pertinentes.

« Estado de las acciones de remediacion requeridas para mitigar riesgos, detectadas en progcesos de
revision y acordadas con los responsables de ias actividades expuestas.

. E‘stadisticas_de. las operaciones sospechosas identificadas durante el periodo comprendido, con ef
numero total de operaciones sospechosas reportadas.

+ Estadlsticas de teda operacion inusual o sospechesa que haya dado origen a un procesc de
Tesponsabilidad administrativa y/o denuncia ante el Ministerio Publico durante el periodo
comprendido y su respectivo estade y/o resolucian,

» Programas de capacitaciones ejecutadas durante el periodo comprendide.

+ Cambios presentados en la normativa legal ¢ inferna aplicable.

» Cambios er politicas, procedimientos o manuales realizades durante ¢l periodo en cugstion.

+ Numerd y estado de los sumarios administrativos y/o investigaciones sumarias en cursoe, que diga
relacién con el cumplimento del presente Reglamento.

+ Denuncias presentadas al Ministerio Publico:

- Seguimiento. de las sanciones. determinadas en los procesos de sumario administrativo e
investigacion-sumaria, gue diga refacion con el cumpiimento def presente Reglamento.

- Proponer mejoras a los procesos internos de la MPA para prevenir la ocurrencia de irreguiaridades
o delitos de corrupcion.

- Otros aspectos importantes a criterie del ericargado dé cumplimiento de mtegridad

5.6 Consuitas internas relativas al Sistema de integridad
El Reglamento sera presentadc y puesto a disposicion de cada colaborador de la MPA. Ante
cualquier réquerimiénto, consulta ‘o recomendacion solicitada per las autoridades competentes
respecto de materias tratadas en el preésente Reglamento, el Depariamente de Integridad tendra (a
responsabilidad de su recepcion, administracion y resolucion,

Toda consulta o inquigtud relacionadds con politicas, procedimientos v manuales de las materias
tratadas en el Reglamento, se haran directamente al Departamento de integridad.
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Toda consulta de terceros sobre pracedimientos, normas o politicas internas relativas al-Sistema de’
Integridad de l2 MPA, deberan ser encausadas por fa Direccién correspondiente al Departamento de
Integridad.

ARTICULO SEIS: CONOCIMIENTO DEL PROVEEDOR

La finalidad de la presente seccion es establecer jos.lineamientos internos para asegurar que los
proveedores de. bjenes y servicios del municipio realizan sus actividades de acuerdo con la
legislacion y normativa vigente, y que no estén involucrados en ninguno de los delitos indicados én
el presenteé Reglamento:

6.1 Requisitos. para los proveedores

Los proveedores deberan declarar formalmente que no realizaran ningdn acto jlegal y gue cumplifan
con las normas establecidas en el Reglamento de Politica de Integridad de fa Municipalidad de
Pluente Alio, Para esto, se debera implementar en todas las bases de licitacién, tratos directos y

adquisicion de blenes y servicios, 1a siguiente clausuta:

“L & Municipalidad de Puente Alfo cuenta con un Sistema de Integridad o Modelo dé Prevencion de
Delitos para la gestién, controly prevencion de hechos constitutives de delitos. de corrupcian, lavado
de actives y financiamiento dal terrorismo. Atendido fo anterior, el oferente declara expresamente
que ha tamado conocimiento de las disposiciones de fa Ley N°20.393 s0bre Responsabmdad Pepal
de las Personas Juridicas en los Delifos que indica, publicada en el Diario Oficial del dfa 02 de
diciembre de 2009, por lo que garantiza a fa Mumnicipalidad de Puente Alfo, gue adoptard fas. medidas
de prevencion de dehtos que resuften necesarias y suficientes para dar cumplimiento a fos més aftos
estandares de probidad, buenas précticas, y respeto.a la moral y el orden publico, durante toda la
vigencia de fa relacion contractual, obligdndose, ademas; a no incurrir o desarroliar, en caso alguno,

a través de cualquiera de sus dusfios, directores, administradores, representantes, agentes o
dependientes en ‘general, ningiin tipo de actividad o conducta que. pudiere afectar e/ cumplimiento
de tal ley y/oef Sistema de Integridad de la Municipalidad de Puente Alfo,

Ef oferente decfara que a la facha del presente instrumento ha dado estricto cymplimiento a fa Ley
NP 20.393 y que no se encuentra con prohibicion temporal o perpetua de celebfar actos y contratos
con organismos. del Estado por estar dando cumplimiento a una sentencia por los delitos referidos
en la citada Ley.

Ei oferente se obliga a no ofrecer ni consentir en ctorgar & un funcionario o colaborador de ja
Municipalidad de Puente Alfo un beneficio econgmico o de ofra naturaleza, en provecho de éste o
de un tercero, para que reafice clertas acciones o incuira en las omisiones establecidas en los
articufos 250 y 250.bis en relacion con los articulos 248, 248 bis y 249 del Codigo Penial, para-ayudar
& obtener ¢ retaner un negocio, ejercer influencia u ofro modo de beneficiar impropiamenté las
actividades comerciales y/o intereses personales, incliuyendo los resuftados de un proteso de
licitacicn, judicial o administrativa en curso.

Ef oferente se obliga a no realizarni consentir que se realicen por $us representantes o subordinados
actos para formalizar flujos. financieros informales de procedencia ilicita, -en particular, respecto de
los delitos de favado de activos sancionados por el articujo 27 de fa Ley N° 19.97 3, que c¢rea la Unidad
de Analisis Financiere y sanciona al que de cualguier forma ocufte o disimule el origen flicito de
determinados bienes a sabiendas de gue provienen, directa o indireciamente, de la perpetracion de
alguno de los delites contemplados en dicha articulo.

Asimismo, el oferente se obliga a abstenérse por cuaiquier medio, directa ¢ indirectamente, &
solicitar, recaudar o proveer fondos con la finalidad de que se utilicen en la comisidn de delitos
terroristas (articulo 8 de la Ley N°18 314 sobre Conductas’ Terroristas).



Ef oferente declara que, si incurriera en incumplimiento de alguna de jas-declaraciones transcritas, o
si la Municipalidad de Puente Alfo tiene conocimiento de gue dicha emprasa ha incurrido en alguna
de dichas cqnductas gon ocasién de los servicios brindados en nombre y/o beneficic de fa
Municipalidad de Puente Alfo, ésta podrd terminar inmediatamente su relacién contractual con ef
oferente, sin necesidad de declaracion judicial previa y sin posterior indemnizacion.”

6.2 Grandes adquisiciones

Para los procesos de licitagion de contratos que representan un valor mayor a 5.000 UTM, el
Departamento de Integridad debera realizar un Due Diligence de los provesdores cuyas ofertas
fueron aceptadas en el acta de apertura.

Ef Due Diligence debera considerar, al menos, el analisis para identificar si el proveedor se encuentra
listado en bases de lavado de activos y fmanmamnanto de terrorismo, & identificar si ! proveedor
tiene entre sus controladores a una PEP. Lo anterior, aplicara tamblen para las empresas
subcontratadas por proveedores de ia MPA cuyos subcontratos representan Un valor mayor a 5.000
UTM, condicion que debera quedar establecida previamente en las bases de licitacion,

Si como resultado del referido Due Diligence résultara que el proveedor se encuentra listade en
bases de lavado de activos y financiamiento def terrorismo, pero no.esta afecto a la-prohibicidn de
cortratar con el Estado, o si se identifica entre sus controladores a una PEP, e! encargado de
cumplimiento debera llevar a cabo una supervisidn exhaustiva de dicho proceso, que abarque la
decisién de compra v el proceso licitatorio hasta el términe del contrate, pudiendo. establecer niveles
de autorizacidn adicionales a los previstos regularmente para dichas adquisiciones.

Sin perjuicio de lo anterior. se le solicitard al proveedar la firma de la declaracion de Conflicto de
Interés y declaracian de relacion con una PEP.

A todo nuevo pravesdor de grandes adquisiciones se le exigira declarar formalmente por escrito,
firmado por su representante legal, que tiene conocimiento y se somete a las normas v directrices
indicadas en el Reglamento de Politca de Integridad o, en caso gue el proveedor tenga
implementado un sistema de prevencion de defito al interior de 5U orgamzacbn debera compartida
con la MPA, para ser revisado por el encargado de cumplimento. Si el proveedor no cumple con los
requisitos anteriores, o el encargado de cumplimento determine fundadamente que el modeic
presentado no-es satisfactorio, éste deberd adherir al Reglamento de la municipaiidad antes de ia
firma del contrato, condicién que debera guedar establecida previamente en las bases de licitacion..

8.3 Exposiciones y Consideraciones Especiales

En la eventualidad que un proveedor no cumpla con lo expuesto en la seccidn 6.2. anterior, esto es
que no quiera adherir al Reglamento de Politica de Integridad de la Municipalidad, y que as
cendiciones del mercado no permitan encontrar alternativas para obtener los productos o servicios
requeridos para la operacién, el encargado de cumplimiento deberé establecer medidas de control
de las .actividades realizadas por el proveedor, ohservando posibles operaciones inusuales o
sospechosas.

En el caso que el Encargado de cumplimiento. detecte indicios de irregularidades an las actividades
del proveedor, debera informar de inmediata a fa Diréccion responsable del proveedor para que se
tomen las medidas necesarias. '

Para tedo tipo de adquisicion, se considerard como una operacion inusual o sospechosa, fas
acciones del proveedor gue no representer practicas habituales de la industria en gue opera, tales
como ofrecer precios significativamente menores que-el mercado, ofrécer servicios 6 productos libre
de costo, delegacion de actividades a terceros sin la autorizacion de ia MPA, obtencitn de permisos
en tiempos inusualmente menores a-los habituales, entré otras que podré astablecer el Encargado
de cumplimiento:

10



Finalmente, sera de responsabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacién y del Departamento
de Adqmsmmnes evaluar cada 6 meses a los proveedores que tengan contratos en ejecucidn que
representan un valor mayor a 5.000 UTM, solicitando la verificacidn de éstos con listas publicas o
privadas legalmente adquiridas, para determinar que el proveedor no esté involucrado en actividades
de lavado de activos, cohecho, financiamiento del terrorismo, situaciones que den origen a
negociacion incompatible o no tiene relacion con PEP.

En caso de detectar que uno de-los proveedores aparezca con alguna coingidencia en la blsqueds,
se debera informar de inmediato al Departamente de Integridad para determinar Ios cursos de accion
gue correspondan.

6.4 Obligac¢ién de denunciar del proveedor

Los proveedores de la MPA deberan reportar oportunamente toda infraccion a las neormas
establecidas.en este instrumento, ademas de las acciones gue se sospeché que puedan constituir
unc de los delitos contemplados.en &} Reglaimento, de que tomaren conocimiento, comstides por los
.colaboradores dei municipio, o bien deberan reportar hechos o. conductas de caracter irreguiar,
inusuales y/o sospechosas v las faltas al principio de probidad a través del canal de denuncias de
la.Municipalidad de Puente Alto, Las.denuncias podran ser anénimas, en caso que as! o prefiera el
proveedor.

ARTICULO SIETE: CONOCIMIENTO DEL COLABORADOR
7.1 Conflicto de Interés y PEP

El Sistema de Infegridad requisre que los colaboradores de la MPA declaren, al meneganualmente,
si poseen ¢ no algdn conflicto de Interés con proveedores e si existe relacidn con una PEP, de
acuerdo con el formulario incluido en el Anexo N°3 del presente Reglamento. Esta declaramon s€
‘debera formalizar en un documento firmado que sera entregade-a {a Direccion de Recursos Humanos
y-sera obligatoria para todos aquellos que ejerzan cargas gue toman decisiones en la MPA. Para
ello; ta Direccién de Resursos Humanos, por regcomendacion del encargado de cumplimiento, debera
dictar un decreto anual que establezca los cargos afectos a esta obligacion,

En caso de que uno de los colaboradores presente un conflicto de interés, en los términes indicades
-en el parrafo anterior, o declare su relacion con una PEP, la Direccion de Recursos Humanos en
conjunto al encargado de cumplimiento deberan establecer las acciones que correspondan,
pudiendo aceptar el posible conflicto de interés debide a que la naturaleza del cargo no lo- expone.a
resgos, © bien recomendando que se abstenga de participar en decisiones relacionadas con el
posible conflicto de interés declarado,

7.2 Obligacion de denunciar del Cotaborador

Conforme se establece en el literal Ky del articulo 58 de la Ley N° 18.883 que Aprueba el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; los funcionarios estan obligados a denunciar los
delitos de que tomen conotimiento ante el Ministerio Pliblico y. al alcalde, los hechos de caracter
irreguiar o las faitas al principio de probidad de que tomen.conocimiento.

El presente Reglamento hace extensiva dicha obligacion a todos los colaboradores de la
Municipalidad.

ARTICULO OCHO: CANAL DE DENUNCIAS.
8.1 Del Canal de Denuncias
La MPA implermgntaia un proced|m1ent0 a través-de la cual sus colaboradores, los proveedores y ios

usuarios podran canalizar denuncias por hechos o conductas de caracter ifregular, inusuales y/o
saspechosas, asl coma faltas al principio de probidad,
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Ef municinio dispondra y mantendra operativa una plataforma que perm|ta realizar las denuncias en
forma anonima y confidencial. Esta plataforma permitira también al Departamente de Integridad
realizar la tramitacion y seguimiento de ias denuncias recibidas.

Las denuncias deberan proporcionar- informacion suficiente que permita que el caso pueda ser
evaluado de manera eficaz. Si bien Ja plataforma perinitird reafizar las denuncias en forma andnima
y confidencial, también permitira sefalar informacién de contacto, ya sea un nimeto de teléfono o
-alguna direccién de correo electromco para el caso que el denundiante asf lo quiera. De esa manera
seré posible realizar consuitas que permitan complementar la_informacién rec:lb;da y facilitar la
evaluacion de los hechos denunciades, aumentando la probabshdad de éxito de} proceso.

Es obligacion de todo. colaborador, proveedor y usuario de la MPA utilizar el canal de
denuncias c¢on responsabilidad. La entrega de informacién falsa o con el fin de generar
perjuicio a otra persona puede implicar sanciones administrativas y dar lugar a un proceso
civil o criminal.

-8.2 Denuncias recibidas

Las denuncias que se reciban serén remitidas por &l Departamento de Integridad al encargado de
cumplimiento, incluyendo. todos los antecedentes gue se disponda respecto dé los hechos
denunciados; quien sera responsable de evaluarlos y determinar si se relaciona con infracciones al
Sistema de Integridad o si‘existen sospechas fundadas de que pueda corresponder & la comision de
alguno de los delitos sefialados en ! Reglamento.

El encargado de cumplimiento, juntc a los miembros del Departamento de Integridad; evaluara el
mérite de ia denuncia y los antecedentes recibidos y, de considerarlo necesario, rémitiran el caso
oportunameénte al Alcaide, junto con una recomendacion que sugiera iniciar ‘un proceéso de
respensabilidad administrativa y/o denunciar al Ministerio Publico, cuahde cdrresponda.

Si del resultado de fa evaltiacién se desprende gue existen antecedentes fundados que indiguen
estar en presencia de una opéracidn sospechosa, ésta debers ser reportada par el encargado de
cumplimiento a ia UAF, previo inforrne at Alcalde.

En-el caso que la denuncia incluya acciones u omisiones eventuaimente imputables.al Alcalde y gque
del resultado de la evaluacién se pueda Hegar a la conviccidn que esta es seria ¥ que fos hechos
podrian constituir alguno de los delitos previstos en el Reglamento, el encargado de cumiplimiento
remitird los antecedentes a la Contraloria Genéral de la Republica.

En el evento que.la depuncia incluya acciones u omisiones eventuaimente imputabies a miembros
de la Direccion de Control, al encargads de cumplimiento vo los miembros del Departamientt de
Integridad, los antecedentes seran derivadoes por el ‘encargado de cumplimiento; de manera
inmediata al Director de Asesarfa Jurldica de la MPA, quign debera evaluarios: y recomendar al
Alcalde iniclar un proceso de responsablhdad administrativa yfo denunciar al Ministerio Publico.

l.os colaboradores de la MPA deberén prestar, en forma oporfuna’ y diligente, la cooperacion
necesaria que el Departamento de integridad les requiera para la evaluacion de los antecedentes
récibidos a-través del canal de denuncias.

En aquéllos casos en que la complefidad de los hethos denunciadoes lo-haga necesario, previo
informe de! encargade de cumplimiento de la MPA podra contratar informes especializades sobre
aspectos de interpretacion juridica u otros gue puedan aportar antecedentes a los procesos de
andlisis de operaciones inusuales o sospechosas de las que tome conocimients.
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8.3 Identificacion de Qperaciones Sospechosas

Es responsabilidad de todos los colaboradores de la Municipalidad de Puente Alte ser diligentes al
momento de identificar operaciones sospechosas, para ello debe tener conocimiento de las sefialés
de alertas informadas en el presente Reglamente de Politica de Integridad.

Todas situaciones de operaciones sospechosas detectadas e informadas tendran caracter
confidencial y anonimo en sy tratamiento y analisis.

Los reportas de operaciones sospechosas no conlievaran represalias o desagravios en contra de
quienes identifiquen, informen o denuncien dichas operaciones de buena fe.

8.4 Tratamiento de las Qperaciones Sospechosas

El Departamento de- Integridad, al momento de recibir ia notificacion procedera ai analisis de los
antecedentes presentades y sU evaluacion para la deferminacion de la correspondencia a una
operacion sespechosa. Si producto del andlisis realizado por el éncargado de cumplimiento, se
determina la existencia de una operacion sospechosa, debera reportaria a [a UAF.

‘8.5 Confidencialidad de la informacién relacionada con operaciones sospechosas

Elencargado de cumplimiento y los colaboraderes del Departamento de Integridad tendran prohibido
informar al afectado o a terceras personas, la circunstancia de haberse iniciado una evaluacion de
-antecedentes que puedan constituir una operacion sospechosa o el haber requerido o remitido
informacion a la UAF, como asimismo, proporcionaries cualquier otro antecedente al r_especto

ARTICULO NOVENO: SENALES DE ALERTA DE OPERACIONES SOSPECHOSAS

Las sefiales de alerta de operaciones sospechosas, corresponden a indicios particuiares que no
implican necesariamente la existencia de un delito o irregularidad, pero que reguieren ser revisados
y analizados por parte del Departamento de Integridad.

Las sefales de alerta describen comportamientes o caracteristicas de ciertas personas ©
transacciones; gue podrian conducir a defectar oportunamente una operacion sospechosa de los
delitos referidos en el presente Reglamento:

A continyacion, se incluyen sefiales de alerta relacionadas con las actividades que desarrolla la
Mummpahdad

9.1 Sefiales de Alerta relacionadas con situaciones en las que participan colaboradores de la
MPA, no taxativas, tales como:

1) Colaborador que recibe depdsitos en cuenta barncaria de un proveedor de institucion publica.

2) Elevado nive! patrimonial que no se condice con ingreses de un colaborador.

3) Inconsistencias entre antecedentes patiimoniales y renta de un colaborador,

4) Proveador realiza pagos por montos relevantes a colatorador investigado en causa por lavado de
actives. _

5) Colaborador recibe pago injustificado por parte de una institucion publica, no contande con
antecedentes que permitan justificar dichos-abonos.

8) Sociedad presenta una inusual concentraciaon en fas véntas de sus productos & una institucion
publica, lo que concuerda con el periodo de éjercicio &n el cargo de un determinado cslaborador con
poder decisional en la.institucion.

7) Sociedad que registra fondos que provienen de colaboradores, sin justificacién aparente.
8) Colaborador que recibe fondos desde socledad/persona juridica sin vinculacion aparente, A su
vez, la referida entidad consigna como cliente a la institucion pdblica.
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9) Empresa que realiza operaciones econémicas no acordes-con su gire; registra como administrador
principal a un colaborador de connotacion publica o Persona Expuesta Paliticamente (PEF).

10) Proveedor o contratisia que aparece realizando pagos a institucion publica, sin motivo aparente.
11) Pagos gestionades por un colaborador con cargo a presupuesto institucienal, por conceptos
ajenos a remuneraciones, los que son destinados a otros colaboradores de la institucion.

12) Contratista o proveedor gue presenta. fransacciones que involucran a sus efnpresas vy
colaboradores, los cuales prestaban.servicios en programas: comunitarios, sin justificacion aparentg.
13} Colaborador realiza compras, operaciones inusuales con su perfil e ingresos, en el periodo que
concuerda con un caso de fraude ligado a la institucion a la que. pertenece.

14) Fundacion que recibe aportes de cardcter publico y cuyo directorio estd constituido por
colaborador yfo su red familiar.

15) Colaborador presenta actividad econdmica paralela, sin .contar con |a autorizacion debida del
Servicio de Impuesios internos.

16) Colaborador que recibe pagos de personas naturales y/o juridicas, sin justificacion econémica
aparente.

17} Calaborador ¢an un nivel de gastos y/o inversiones que no corresponde al monta de sus ingresos
declarados.

18) Colaboradores directivos de una entidad publica que realizan pagos hacia otros funcionarios de
menor rango en la misma institucion, sin justificacion aparente.

19) Colaborador que a los pocos dias de haber asumido en nuevo cargo, deja sin efecto decision
tomada. por su antecesor respecto de la reubicacion o despido de otros fungionarios pablicos.

20) Colaborador renuentes a aceptar cambio de su actividad ¢ premociones. que impliquen no
continuar efectuando las mismas actividades.

21) Alta rotacién de colaboradores, én espécial eh areas en jas que son méas vulnerables a los:
fraudes.

22) Colaborador que con frecuencia permanecen en la. oficina mas alla de la hora de clerre o
coneurren & lla por fuera del horario habitual sin causa justificada.

23) Colaboradar que sugiere pasar por alto un determinado tramite, solicitando un pago irregular’
para ello.. '

24) Colaborador que se niega o dificulta la prestacion de sus-servicios, sugiriendo o salicitando pagos
irregulares para agilizar su cometido. ' '

25} Colaborador gue con frecuencia recibe y acepta nbsequios y regalias por parte de determinadas
empresas.

26) La transaccionalidad de un determinado producto financiera se incrementa. justo cuando fa
persona titular ha asumido una funcién publica.

27) Pago de proveedores. inusuales con recursos de organismos del Estado (empresas de alquiler
de equipos dé iluminacion, -amplificacion, servicios de comida, publicidad, papeleria, impresiones;
etc.), que podrian tener refacidn.con el ocultamiento de fransferencias de dinero destinadas a pagos
de campanas politicas.

28) Solicitud de donativos a favor de entidades sin fines de luéro, en la que forma. parte de su
constitucion uh colaborador gue pertenece a la direccion de la eritidad.

2¢Y Colaberador que omite 0 deja pasar por élto procedimientos regulares.

9.2 Sefiales de alerta relacionadas con licitaciones y compras piiblicas, no taxativas, tales
como:

1) Un Ghico proveedor que se adjudica todas las licitaciones de un rubro especifico en la misma
institucian publica. '
2) Giro de empresa que se adjudica licitacion no concuerda con servicio contratado,
3) institucién pablica realiza pagos per trabajos o asesorias.no realizadas o incompletas.

4) Pagos anticipados 0 ho concordantes con los avances de la obra por parte de institucion pablica
a proveedor de servicios contratades, sin justificacion aparente.
5) Colaboradores que ejércen como propietarios, directores o ejecutivos de una persona juridica. que
participa dirécta o indirectamente de una licitacion o contrato.
6) Cotaborador asoclado a licitacién récibe dinero de socios de empresa licitante.
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7Y Colaborador qué }UStifiCE la necesidad de reevaluacion y FEEdedICECIOH de una ficitacion publica
con la existencia de Un reclamo gue fue rechazado por el director de la.misma institucion.

8) Colaborador que realiza una serie de maniobras para evitar el cese de funciones de un tercerg, &l
‘cual cumple uné funcion determinante en los inigresos y licitaciones de la institucion.

9) Morte de drdenés de coffpra emitidas en licitacion es superior al monto inicial presupuestado.
10) Colaborader que aparece como jefe de proyectos en émpresa ganadora de licitacidn, con el
mismo servicio donde detenta calidad de colaborader de |2 Municipalidad dé Puente Alto.

11} Vinculacién de familiaridad ¢ amistad entre colaboraderes relacicnados con [a: adjudicacion de
licitaciones y empresa proveedora.

12) Abonos desde institucion publica & proveedor, por montos superiores & informacidn obtenida €n
las licitaciones,

13) Colaboradores que revelan, de forma ilegal, informacion confidencial a determinada(s)
empresa(s), en el marco de una licitacion puablica, ' '
14) Falta de division de respensabilidad de colaboradores que participan en el disefio de las patitas
de las licitacicnes y aquelies que evalian las propuestas.

15} Pagos por trabajos o asesorias no realizados, pagos. anticipados o no concordantes con los
avances de la obra.

18) Uso de trato directo sin causa legal que lo justifique y/o sin resolucion que lo autorice.

17) Aumento-dei precio de ia [icitacitn sin antecedentes que lo justifique.

18) No haber realizado el.cobro de (as garantias cuando procede, sin una causa justificada.-

19) Colaborador que recomienda e insiste en la contratacion de determinados proveedores, asesores
o constltores,

20) Colaboradaor presenta vinculos con pafses o industrias que cuentan con historial de corrupcién.
21) Proveedor hace declaraciones falsas o inconsistentes con el propoésite de adjudicarse una
determinada licitacion o confrato..

22) El mismo proveedor gana todas las licitaciones o cieftas empresas presentan siempre ofertas
pero que nunca ganan o da la sensacion de gue 10s licitantes se turnan para ganar licitaciones.

23) Detecoion de errores idéhticos o escrituras similares en los documentes preséntadas por distintas
empresas en una ficitacion. '

9.3 Sefiales de alerta relacionadas con PEP, no taxativas, tales como:

1) Utilizacidn de intermediarios -para realizar operaciongs que por o general no lo requieren,
pudigndo tener como propadsito ocultar fa identidad de ia PEP.

2) La persona realiza preguntas respecto de las politicas antilavado de activos de. la institucién, o
acerca de las pollticas de PEP, pudiendo tenér como proposito ocultar la identidad.de la PEP,

3) PEP se muestra reacia a proporcienar informacion respecto del origen de los fondos,

4} La informacidn proporcicnada poria PEP no-se condice con la informacién publica que se dispone,
tales como declaraciones de patrimonio 6 remuneraciones oficiales publicadas.

5} PEP no s capaz de explicar la razén de sus negocios en el pais;

6) Operaciones realizadas por una PEP de otfro- pals en instituciones que Usualmente no atienden
clientes extranjeros o de alto valor,

7} Se dificulta la distincidn entre los flujos de fondos personaies de ja PEP y aquellos derivados de
‘su actividad grofasional.

8} La transaccionalidad dé un determinadc producte financiero $e incrementa justo cuando la
pérsana ha asumido una funcion pablica de relevancia.

9) PEP de un pais identificado, por una fuente creible, como riesgoso por sus altes niveles de
Corrupcion.

10) PEP colaborador de aita jerarquia que, en el ejercicio de su cargo, incrementa considerablemente
su patrimonio personal, sin justificacion econémica aparente,

9.4 Sefiales de alerta relacionadas con personas y estruciuras juridicas, no taxativas, tales
como:

1) Empresa gue presenta un comportamiento transaccional no acorde con su actividad,
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25) La OSFL uwijliza una red financiera inusualmente compleja para sus-operaciones.

26) Utillizacion de terceros para abrir cuentas. bancarias para ta OSFL, o para realizar algunas
transacciones.

27y Los gastos de la OSFL no son consistentes con sus programas y actividades.

28) La OSFL es incapaz de dar cuenta del origen de sus ingresos y/o del uso final de todos sus
recursos,

29 La OSFL presenta inconsistencias en su contabilidad y/e informes obligatorios.

30} La OSFL tiene estructuras opacas de liderazgo o de toma de decisiones.

31) La OSFL (o sus representantes) usa documentacion falsificada o contradictoria.

32y OSFL.con elevados retiros en efectivo sin aparente necesidad ¢ {agica para los fines asociados.

ARTICULO DIEZ: GESTION DE RIESGOS DE DELITO

El Departamento de. integridad debera gestionar, controlar y monitorear ja matriz' de riesgos de
delitos de corrupcién de la MPA. Para elio, llevara a cabo 108 siguientes procesos.

10:1 Identificacion de riesgos

Para iniciar esta fase, se analizan a ni_v_ei transversal los procesos y respectivos subprocesos
municipales, con-el fin de identdicar aquellos que se encuentran expuestos a la comisién de delitos
del Reglamento.

Las metodologias utilizadas por el Departamento de [ntegridad para ja identificacion deé los eventos
son las siguientes:

« Método de reunién con personal clave: A través de reunionas con directivos y jefaturas, se
establecen las acciones que pueden exponerse a riesgos de comisidn de fos delitos- comprendidos
'en el Reglamento de Politica de Integridad. Se recomignda ia utilizacion de este método cliando ho
se cuenta con una descripcion detailada de los procesos, o no existe- el tiempo y/0 recursos para
desarrollar-diagramas de flujo detallado de los mismas.

- Método a través de diagramas de flujo: Cuande existe la pesibilidad de contar-con diagramas de
flujo, o disponibifidad de tiempo para desarrollarios, la forma mas efectiva es recorrer el proceso por
cada actividad, determinando las posibies exposiciones a delitos definidos en cada una,

Para describir adecuadamente el riesgo que se ha identificado, es necesario considerar dos
componentes:

1. Dafio: Se debe establecer cual es el potencial perjuicio que se puede generar ante la eventual
materializacian del riesgo, esta puede ser una sangcion, un daric al honor.y a la honra, una pérdida
econémica u otro. Es necesaric incorporar este elememc en la redaccion del riesgo como primer
componente.

2. Evento; Se debe establecer cual es [a accidn u omisian que genera gl dafo, es decir el evento de
riesgo. En este elemento encontramos como gjemplo [a omisién dé registro, la manipulacion
autorizada de datos o documentos, el pago de un-soborno. Es necesario recalcar que-estas acciones
u omisiones son potenciales, es decir le que podria ogurrir en un proceso, aungue sea poco probable,
'y ne situaciohes que necesarlamente han ocurrido.

De este modo, el riesgo identificado correspende a la combinacién del dafio ‘que provocaria su

materializacién y el evento identificado que lo genera; lo que permititd cumplii con la homenclatura
minima del riesgo.
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2) Empresas gue a los pocos meses de ser constitlidas legalmernite se encuentran mangjando alfas
sumas de dihero, las cuales nose'condicen con &l capital inicial aportado, nicon el nivel transaccional
que manejan en las diversas eritidades financieras. (Ejemplo. Soliedad que recibe abongs
significativos sin justificacidn aparente).
3) Seciedad que registra transacciones con contrapartes o terceros que no estan relacionadas con
el giro del negocie y sift vincuie ni relacion comercial aparente:

4) Sociedad que repentinamente incrémenta su nivel de obligaciones/deuda con sus. clientes, rio
siendo consistente con su actividad registrada y/o que no se condice con su.bajo capltal
5) Sociedad presenta inconsistencias eniré el manto de sus operaciones de compra y sus ardenes
de pago emitidas. '
8) Sociedad desarrolla una actividad distinta'a la originalmente declarada.
7} Sociedades que recepcionan fondos, sin contar con inicio de actividades o con documentacidn
tributaria autorizada ante el Sil.
8} Sociedades que presentan inconsistencias entre los giros declarados ante el Sl|, y los productos
v servicios que ofrecen. (Ejemplo’ Repetidas operaciones de transferencias de fondos al extranjero. 3
9) Cambio repentine en ja propiedad de una sociedad, cuyos nuevos socios presentan un perfil
comercial que no se ajusta a la informacién histérica -de !a entidad, o que se muestran reacios. a
presentar informacién personal o financiera.
10) Persona juridica chilena con escaso movimiento financiero, presenta cuentas eén el extranjero,
sin justificacién aparente.
11) Constitucion de empresas con capitales © socios provenientes: de paises considérados no
cooperantes por el Grupe de. Accion Financiera Internacional (GAFf) o regimenes fiscales (paralsos
fiscales) preferenciales nocivos segln clasificacion de la Organizacion para la Cooperacidn
Desarrolle Econémico (OCDE),
12} La actividad comercial es inconsistente con la linea de negocios en la que se desempefia la
emprasa. (Ejemplo Una automotora que exporta vestuario o un comerciante de piedras preciosas
que importa mariscos/pescados. ) _
13} La entidad comercial muestra, de manera consistente, bajos mérgenes de ganancia sin razén
aparente en sus transacciones comerciales. (Ejemplo: Importar materias primas al por mayor a un
valor superior o Igual al valor mingrista, o revender materias primas al mismo precio o por debajo del
precio de compra.)
14) La entidad comerclal compra materias primas, supuestamente por su cuenta, pero las compras
‘exceden la capacidad econdmica de 1a entidad. {Ejemplo: Las transacciones son financiadas a través
de flujos repentinos de-depositos en efectivo ¢ transferencias de terceros a las cuentas de'la entidad. )
15) Una entidad comercial recién formada (o reactivada recientemente) se involucra en unaactividad
comercial de alto valor y volumen, (Ejemplo: Una entidad desconocida aparece de forma repentina
y se invalucra en actividades comerciales en sectores con altas barreras de entrada en el mercado.)
18) Persona juridica -o natural que figura en méadios de comunicacion por desarrollar actividades
consistentes €n captacion de inversionistas a traves de tasas de rentabilidad por sobre el mercado,
caracteristicas propias de una defraudacion piramidal,
17) Nombramiento de administradores ¢ representantes legales que. aparentemente carecen de
idonieidad profesional para cumplir esos cargos.
18) Constitucion de sociedad en gue su propietaric mantiene investigaciones por causas.de lavadd
de activos..
19) Consfitiicion de personas juridicas sin fines de lucro con objeto secial inconsistente o
snspechoso,
20) Creacitn de complejas estructuras corporativas y/o legales que, pese a mosirar coherencia en
su objeto social, pudiesen tener el propasito de eludir, disimular o generar obstaculos para la
identificacion del origen de los fondos o sus verdaderos propietarios.
21} Liquidacion de una sociedad sin motivo o justificacion aparente.
22} Personas juridicas que cambian de razén social sin fundamento aparente y mantienen €l giro
asociado al rubro inmobiliario.
'23) Transferencias de empresas por donacion:
24) Los fondos de la organizacion sin fines de lucro (OSFL) se fransfieren a eptidades no
relacionadas con los programas o actividades declarados.
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10.2 Evaluacién de nivel de riesgo inherente

Los riesges de delito que han side identificados en la etapa anterior seran evaluados de acuerdo a
la percepcion de impacte y de Ia probabilidad de ocurrencia del riesga enel penodo analizado, ambos
en una escala de 1 a 5, a través de una matriz.como la que se muestia a continuacion:

El impacto se refiere al potencial dario &l patrimanio o reputacion de ia MPA, Este se mide de forma
cualitativa de 1 a 5; siendo el nivel cinco el de mas alto impacto. Se establecen criterios para la
aplicacién de este valor, de-acuerdo con el dafio identificado en a primera parte de fa definicion del
riesgo (Dario + Evento).

La probabilidad corresponde a que tan plausible &s que el riesgo se materialice en i perioda base.
de evaluagion. Si consideramos una hase anual, se establece este elemento como la-probabilidad
de que el riesgo se materialice durante el proximo afio: La valorizacien de la prebabilidad es
cualitativa, asignando un valor de 1 a 5, siendo 5 el valor para la mas alta probabilidad de. ocurrencia,

Se establecen criterios para la aplicacion de este valof, considerando el evento qué genera &l dano
eh la definicion del riesgo y su ubicacion.

Por tltimo, el nivel de riesgo corresponde a lg muitiplicacion del valor asignado al impacto, por el
valor de probabilidad de ocurrencia.

Nivel de riesgo = Impacto * Probabilidad

Con esta férmula, se pude medir el nivel de riesgo inherente de cada proceso, es decir, el nivel de-
exposicion natural del proceso sin ningun control aplicado.

10.3 Disefio de control

El proposito de esta stapa es identificar los controles gue permiten mitigar el fiesgo de delito
identificado. Los controles, por un lade; pusden ser automaticos o manuales, y por otra, pueden ser
detectivos o preventivos, '

El siguiente esquema muestran 1os tipos de controles a identificar.

10.4 Evaluacidn del desempefio de ios controles

El Departamento de Integridad evaluara la efectividad del disefic de los controles y medidas de
desempefio actuales para determinar si el conjunto de los controles permite mitigar los riesgos
identificados, verificando que se cumpla:

- Integridad de controles: Para un mismo riesgo existen conitroles preventivos y detectivos.

» Oportunjdad de los controles: Los contrales preventivos operah antes que la actividad de riesgo y
los controles detectives deben. operar después de la actividad de rigsgos. Para esto se debe apoyar

en el diagraimia de flujo, identificando el riesgo y los controles.

+ Frecuencia dé ios controles: Al menos uno de fos ¢ontroles debe tener igual o supericr frecuencia
que la actividad de riesgos.

» Determipar documentacion: Los cohtroles deben estar documentadds para asegurar su operacion
de forma independiente de que el responsatile esté dispanible.

» Capacitacion del résponsable: Se debe analizar én base a carpeta del personal o entrevista s el
responsable de los controles esta capacitado para ejecutarle de forma efecliva.
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Finalmente, se verifica si cada control mitiga el riesgo a través del impacto, de la probabilidad o
ambos elementos, hactendo disminuir el nivel de riesgo inherente, e identificando por tanto el nivel
del riesgo residua! de la actividad, es decir, el nivel de riesgo posterior a la lmplementac|0n de
controles.

10.5 Seguimiento de la matfiz de riesgos de delitos

El Departamento de Integridad debera cumplir la labor de administrar fa matriz de riesgoe de delitos,
enia cual se establezcan los riesgos asociados a los delitos comprendldos en el Reglamento, asi
como, la identificacion y evaluacién de los controles implementados en la MPA para mitigar los
riesgos planteados.

Asimismo, se realizara una auditoria semestral de cumplimiento de los controles y evaluactén de
materializacion de los riesgos, en donde se identificaran las brechas v oportunidades de mejoras,
que el encargado de cumplimiento debera presentar al Alcalde con los ptanes de aceidn para. su
posterior correccion, en conjunto con el informe semestral indicado en la seccion 5.5. dei Reglamento
.de Politica de Integrldad.

'ARTICULO ONCE: CAPACITACION DE LOS COLABORADORES

La capacitacion de los colaboradores de la MPA en materias de prevancién de delitos tiene como
finalidad formar, fomentar e instruirlos en las politicas, precedimientes, normas y medios dispuestos
para la gestion .y tratamientos de circunstancias relacionadas con los delites comprendidos en el
Reglamento.

411.1 Formacgién al ingreso

Al momento del ingreso de un nuevo-colaborador a la MPA, se iniciara el proceso de induccion, en
el cual se proporcionara: el presente Reglamento, junto con tada la normativa gue. regula la materia
para su conocimiento; se le realizard una capacitacion de los conceptos clave del Sistema de
Integridad. Asimismo, se hard una induccion scbre las diversas sefiales de.alerta y proced|mlentos
internos frente a'una operacion de caracter sospechosa y los medios a los cuales debe recurrir frente
ala presencia de alguno de los actos delictivos en cuestidn, EI Departamento de integridad impartira
estas capacitaciones bimensualmente, en conjunio con la Direceidn de Recursos Humanos:

11.2 Formacion continua

En compiemento a la induccion sefialada anteriormente, se realizaran capacitaciones con Una
periodicidad de, & lo menos, una vez al afio, en donde los colaberadores de la MPA deberan
participar con cardcter obligatorio, impartidas por et Departamento de Integridad en conjunto con la
Direccion de Recursos Humanos. En esta instancia, se repasaran los conceptos rélativos alos delitos
funcionarios y los contenidos en la leyes N*19.913 y N°18. 314, coh sus respectivas consecuencias,
Asimisma, se presentara.la normativa aplicable a la fecha, con las actualizaciones correspondientes
de la materia en cuestidn, junto con sus multas y sanciones, tanto administrativas como penales. Se
explicaran las sefales de alertas propugstas y, procedimientos v medios frente.a una operacion de
caracter sospechosa.

11.3 Registro y forma de capacitaciones

El programa de capacitacion sera ejecutado a. partir de eventos de capacitacion y sus posteriores
‘evaluaciones. Su medio, contenido'y duracion, sera establecido por el éncargado de cumplimientc e
implementade en coordinacién con la Direcmon de Recursos Humanos.:

La Direccidn de Recursos Humanos llevard un registro de ia asistencia y aprobacion de los cursos
dé capacitacion por parte de los colaboradores de la MPA. Dicha informacion deberd ser
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resguardada en la carpeta personal de cada funcionario e informada a la jefatura  de cada
colaborador, cada vez gue se produzea ung actualizacion..

ARTICULO DOCE: ACTIVIDADES DE CONTROL TRANSVERSALES

Debido a la naturaleza de los riesgos quée debe mitigar & sistema de cumplimiento de fa MPA, se
requiere complementar las actividades de control de las distintas direcciones, con aguellas qué debe
ejecutar el Departamento de Integridad. Deben ser éjecutadas periodicamente para prevenlr a
detectar de forma oportuna cualquier desviacion en el desarrollo de las actividades del municipio,

E! detalle de [as actividades de control que deberi ser aplicadas, se encuentra definido en la matriz
de riesgo-control, la cual, entre ofros elémentos, contiene el listado y detalle dé los controles,
individualizando &l re'sponsabi'e'de_su aplicacion.

Camo controles adicionales a los establecidos en las matrices, &l encargado de cumplimiente debera
gvaluar las medidas de ejercer control de supervision existente sebre las siguientes: gntidades
relacionadas que reciben aportes de la MPA, esto es: asociaciones de municipalidades,
corporaciones municipales, y organizaciones sin fines de {ucro que reciban subvenciones o aportes
relacionados con convehio de colaboracidn.

Para dar cumplimignto-a lo establecido en el parrafo anterior, €l Departamento de Integridad llevara
.a cabo las siguientes actividades:

*» Requerir antecedentes del modelo de prevencidn de delitos de la entidad en cuestign,

. Requenr que el encargado de cumplimiento reporte los due diligence. efectuados a los destinatarios
de.Jos fondos provenientes de.la MPA (proveedores, asesores, donacienes, ete.). Bl Departamento
de Integridad verificara la correctitud y completitud de [a inforracion con la rendicidn de los fondos
de dicha entidad, solicitando antecedentes adicionales en caso de que sea necesario.

En la eventualidad que la enfidad no cuente con un modelo de prevencién de! delito, el encargado
de cumplimiento deberd promover que ésta adhiera a la Politica. de Integrtd_ad Publica y
Anticorrupcién de la MPA que se agrega como Anexo 2 al Reglamento, y que instaure las medidas
o confroles que éste recomiende; en consideracion al tamano Yy operaciones. de la entidad, antes de
proceder a la.entrega de nuevos aportes.

En casos especificos, cuando el ericargadeo de cumpiimiento observe situaciones sospechosas;
debera recomendar al Alcalde gue requigra un informe.a la entidad en cuestién, dentro de un plazo
'determinado, solicitud que debera ser respaldada con los antecedentes identificados. En caso de
que la entidad ho realice el informe requerido en los plazos definidos, se deberd reportar de forma
‘inmediata al Alcalde para la toma de decision correspondignte.
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ANEXO 1: NORMATIVA APLICABLE
El presente Reglamento, fue definido considerando la siguiente normativa:

‘Constitucién Politica de la Repiblica: _
Articulo B® - Principio de Probidad en la Funcion Publica

Cédigo Penal:

Artlculo 240 - Negaciacion Incompatible
Articulo 240 bis.— Trafico de Influencias
Articulo 241 - Exacciones fiegales

Articuio 246 a 247 bis - Viclacion dé Secreto
Articulo 248 a 250 - Cohecho

Articulo 251 bis - Cohecha a funcionario plblico extranjere’
Articulo 287 bis — Cohecho

Articulo 287 ter = Cohecho

Articule 456 bis A~ Receptacion

Artlculo 467, en relacion al articulo 470 N°1
Articuit 470-N°1 — Apropiacién indebida
Articufo 470 N°11 — Administracién Desleal

Ley 19,913 crea la Unidad:de Analisis Financiero y modifica diversas disposicianes en matetia
de lavado y blanqueo de activos:
Articulo 27 vy 28 - Lavado de Activos

Ley 18.314 sobre Conductas Terroristas:
Articulo 8% - Financiamiento del Terrorismo

Decreto con Fuerza de Ley 1 que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley 18.883 aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales:
Articulos 58 al 60 - Obligaciones Funcicnarias

Articulo 81 - Obligaciones Especiales de Jefaturas

Articulo 82 - Prohibiciones

Articulos-83 al 86 - Incompatibitidades

Articulos.87 al 81 - Derechos Funcionarios

Articulos 118-143 - Responsabifidad Administrativa

Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;
Articulo 52 al-53 — Probidad @dministrativa

Articulo 54 - Inhabilidages

Articulo. 55 - Obligacion de presentar dectaracidn jurada referida & la negativa de inhabilidades
Aiticulo 56 - Derecho a dedicarse a actividades: privadas e incompatibilidades de la misma
Articulos 57 al 80 - Declaracién Patrimonial y de Intereses

Artfculo 62 - Prohibiciones (conductas que contraviengn el Principio de Probidad)

Articulo 63 - Nombramientos irreguiares

Articule 64 - Inhabilidades sobrevivientes

Artlculos B5 y 66 - Sancion por no presentar fa declaracién patrimaonial o de intereses o por hacer
declaraciones falsas

Reglamento de Organizacion Interna N° 33 de la MPA
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ANEXO 2: POLITICA DE INTEGRIDAD PUBLICA Y ANTICORRUPCION DE LA
MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

La Municipalidad de Puente Alto en su misién. de fomentar y asegurar el me‘joramiento progresivo de
la calidad de vida de la comunidad, la prestacion eficiente y oportuna de los servicios requeridos por
los vecinos y usuarios, y ta proteccién del medio ambiente del territoric que administra, asume el
compromiso de desarroliar sus actividades con los mas allos estandares de probldad Yy €n
cumplimiento siempre de la normativa vigente.

Para €llo, el Alcalde, el Cancejo Municipal y todos colaboradores del municipio se comprometen a
prevenir, reportar y sancionar todas las irreégularidades y delitos que detecten &n el ejercicio de sus
funciones, rechazando especiaimente &l soborne, el tréfico de influencias, la negociacion
incompatible y cualguier otra forma de corrupeidgn, mediante el establecimiento y cumplimiento de
directrices-que gobiernen su comportamierito.

Sé han dispuesto los recursos necesarios para la adecuada implementacién de un Sistema de
Integridad, destinado a prevenir, controlar y gestionar los riesgos de comisién de conductas deé
corrupcian a las que esté expuesta la Municipalidad de Puente Alfo en su relacion.con [a ciudadania
personas vinculadas y proveedores.

Todo colaborador de la municipalidad debe informar cualquier sospecha de comportamiento
inadecuado violatorio de la presente politica: al Departamento de Integridad mediante el canal de
denuncias en linea, de manera segura, confidencial, y ananima si asi |0 quiere &f denuriciante.

El canal de denuncias sera administrado por una empresa externa, la que cada vez que reciba una
denyncia la pondra inmediatamente en conecimiento dei Departamento de integridad del municipio.

No existiran represalias contra les colaboradores que denuncien de buena fe actos b potenciales
-actos de violacion a esta politica y/o al Reglamento de Palitica de integridad de fa Mumc:ipahdad de
Puente Alto. E! Municipio no adimitird denuncias o quejas falsas o temerarias. Enh ¢aso de que se
demuestre que la denuncia es falsa, temeraria o realizada de maia fe, dicha conducta:se considerara
como una violacion al Reglamento de Politica de Integridad de |2 Mummpal:dad de Puente Alto.

Cualguier violacian de la presente palitica, de la legislacion y normativa vigente o del Reglamento de

la Polftica- de Integridad de Ja MPA, tendra como resultado acciones disciplinarias y responsabilidad
administrativa, sin perjuicio de a responsabilidad civil y pénal que corresponda.
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ANEXO 3: D_E_CLAR-ACI@N DE CONFLICTO DE INTERES
1. Objetivo

La presente declaracion tiene como propésito dar cumplimiento a Ja politica de conflicto de interes
definida por Municipalidad de Puente Altg, la cual busca que todo calaborador, proveédor o usuario
desarrolle conductas que procuien prevenir y evitar las situaciones de conflicto de interes vy,
comunicar en forma inmediata una vez que sé tenga conocimiento de 1a existencia de un conflicto
dé interés cuando gste no se haya podido evitar.

1. Formulario

Por favor, completé este formulario dé pufio'y letra, firmelo y hagalo llegar a ta Direccion de Recursos
Humanos dentro de los 3 dfas habiles siguientes desde que le fue entregado a usted.

Nombre Cargo

Colabdrader

Area Jefe
Directo

Margue con un X, su declaracion {S]'0 NO).

1.8l NO tengo personas relacionadas que trabajen en la Municipalidad de Puente Alto.
Si fa respuesta es S, especifigue;

Nombre y apeliido Parentesco ¢ relacion - Cargo que desempena
2.3l NQO. tengo participacidn como propietario, socio o director en persenas ju‘rjidicas

que tengan calidad de contratistas o proveedores de la Municipalidad de Puente Alto.o'en
personas juridicas en las que el municipio tiene un interés-en particular. Si la respussta es Si,
éspecifique:

Empresa Rut de la emprésa % de. participacian en | Tiempo que ha
ia empresa mantenido-esta
relacién-de propiedad

3. 8l NO tengo personas relacionadas, que sean propietarios.o socios de personas
juridicas que son contratista-o proveedor de la Municipalidad de Puente Aftc. Si/a réspuesta es S,
especifique:

Nembre y Parentesco o Cargo que | Empresa Rut dela
apellido relacion desempefia o % empresa
participacién  en
la empresa
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4. Indique otra(s} relacion{es) y/o situacidn(es) que a su criterio. podria percibirse como conflicte de
intereses;

‘Declaro teher conocimients de la politica de integridad publica ¥ anhcorrupmon formalizada y difundida porta Mun:mpairdad
de Puerita Alto, de ias situaciangs que se consideran como corflicto de intereses y de |a necesidad de informar al municipio
cualguier sifuacién que pueda sar fuente de un conflicto de intereses real, potencial o aparente. Daclard ademas que la
informacién propercionada en este formutario es verdz v fidedigna, y que conozoo mi responsabilidad de comunicar
oportunamente cuaiquier cambio en las circunstancias que afécte 1o declaradg en este formularo.

" Firma tel colaborader que dedlara
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