Superintendencia REF.: APRUEBA NUEVA VERSIéN

de Insolvenciay

e LAVADO DE ACTIVOS,

it e FINANCIAMIENTO DEL
TERRORISMO Y DELITOS
FUNCIONARIOS DE LA

Conierns de Chile SUPERINTENDENCIA DE
INSOLVENCIA Y
REEMPRENDIMIENTO.

RESOLUCION EXENTA N° 1908

SANTIAGO, 12 FEBRERO 2020

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley
N.° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una Ley de
Reorganizacién y Liquidacién de Activos de Empresas y Personas; lo
dispuesto en el D.F.L. N.° 1-19.653, de 17 de noviembre de 2001, que
fija el texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N.°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidon del Estado; en la Ley N.° 19.880, que establece bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracion del Estado; en la Resoluciéon N.° 7 de
2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencién del tramite de toma de razén y en el Decreto Supremo N.°
112 de 11 de noviembre de 2019 del Ministerio de Economia, Fomento
y Turismo.

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 331 de la Ley N.°
20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una Ley de
Reorganizacion y Liquidacién de Activos de Empresas y Personas, en
adelante la "Ley", credé la Superintendencia de Insolvencia vy
Reemprendimiento, como un servicio publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuya funcion es supervigilar
y fiscalizar las actuaciones de los Veedores, Liquidadores, Martilleros
Concursales, administradores de la continuacion de las actividades
econdmicas del deudor, asesores econdmicos de insolvencia y, en
general, de toda persona que por ley quede sujeta a su supervigilancia
y fiscalizacion. Asimismo, le correspondera desempenar las funciones
que esta ley le encomienda en el Capitulo V, asi como las demas que
se establezcan en otras leyes.

2. Que, la Ley N.° 19.913 publicada
con fecha 18 de diciembre de 2003, crea la Unidad de Analisis
Financiero (UAF) con el objeto de prevenir e impedir la utilizacion del
sistema financiero y de otros sectores de la actividad econdmica, para
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la comision de alguno de los delitos descritos en el articulo 27 de esta
Ley y en el articulo 8° de la Ley N° 18.314.

3. Que, por Ley N.° 20.818
publicada con fecha 18 de febrero de 2015, se perfeccionan los
mecanismos de prevencidén, deteccidon, control, investigacién vy
juzgamiento del delito de lavado de activos y se agregd un inciso sexto
al articulo 3° a la Ley N.° 19.913, estableciendo que las
superintendencias y demas servicios u érganos publicos sefialados en
el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N.° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
estardn obligados a informar sobre operaciones sospechosas que
adviertan en el ejercicio de sus funciones.

4. Que, por Oficio Circular N.°
20/2015 del Ministerio de Hacienda, se difundié la Guia de
Recomendaciones para la Implementacion de un Sistema Preventivo
contra los Delitos Funcionarios, el Lavado de Activos y el Financiamiento
del Terrorismo.

5. Que, por Resolucion Exenta N.°
3287 de 2 de junio de 2016, la Superintendencia aprobd la Guia
Transitoria de Tramitacion Interna de Reporte de Operaciones
Sospechosas (ROS).

6. Que, por Resolucién Exenta N.°
3936 de 1 de julio de 2016, la Superintendencia designdé al funcionario
responsable de informar ante la Unidad de Analisis Financiero y a su
reemplazante.

7. Que, por Resolucién Exenta N.°
8266 de 6 de noviembre de 2017, se aprobd la primera version del
Manual del Sistema Preventivo de LA/FT/DF de la Superintendencia.

8. Que, es un deber de buen
servicio actualizar en forma permanente los distintos procedimientos
de la Superintendencia como también la elaboracion de otros que
incidan en un mejor desempefo y gestion de sus procesos internos
como externos.

9. Que, la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento ha actualizado el Manual de Sistema
de Prevencion de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo vy
Delitos Funcionarios con el objeto de poner al dia su texto.

10. Que, en consecuencia y
concurriendo los fundamentos requeridos por la normativa legal y
reglamentaria vigente;

RESUELVO:

1. APRUEBASE la nueva versidn
del MANUAL DE SISTEMA DE PREVENCION DE LAVADO DE



ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y DELITOS
FUNCIONARIOS, el que adjunto se entiende formar parte integrante
de la presente resolucion para todos los efectos legales.

2. DEJASE establecido que el
procedimiento aprobado en el resuelvo anterior comenzara a regir a
contar de la total tramitacidon de la presente resolucion.

3. COMUNIQUESE

electronicamente a todas/os las/os funcionarias/os de |la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

Anotese y archivese,

| REEMPRENDIMIENTO

PCP/POR

DISTRIBUCION:

- Paula Osorio Romero
Funcionario responsable

- Archivo
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INTRODUCCION

La Ley N° 20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccidn, control, investigacion y juzgamiento del
delito de lavado de activos, introduciendo un nuevo inciso 6° al articulo 3° de la Ley N° 19.913 que cre6 la Unidad de
Analisis Financiero (UAF), que establece que las superintendencias estaran obligadas a informar sobre operaciones
sospechosas que adviertan en el gjercicio de sus funciones.
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A raiz de esta obligacion, el Ministerio de Hacienda impartié las orientaciones generales para el cumplimiento del
sector pubico, mediante el Oficio Circular N° 20 de 15 de mayo de 2015 y, en este contexto, envidé una serie de
recomendaciones, entre las que se encuentra la implementacién e instalacion de un Sistema Preventivo contra los
delitos funcionarios, el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

En cumplimiento de esta normativa la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, en adelante también “la
Superintendencia”, como sujeto obligado a denunciar operaciones sospechosas, presenta este manual que regula el
Sistema de Prevencion de la Institucidon y que contiene los principales elementos que lo componen y los
procedimientos que se han definido a su respecto.

OBJETIVOS
Objetivo General.

Formalizar en la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento practicas y mecanismos de comunicacién que
generen una cultura preventiva de riesgos relativos al lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos
funcionarios, conforme a la Ley N° 19.913.

Objetivos especificos.

a. ldentificar riesgos inherentes a la actividad publica de la Superintendencia y los respectivos mecanismos internos
de control.

b. Identificar mecanismos destinados a reforzar los controles existentes, que inhiban la ocurrencia de eventos
relacionados al lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo.

¢. Dar a conocer a los funcionarios de la Superintendencia el procedimiento para la recepcién de informacion
relativa a operaciones sospechosas de delitos de lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del
terrorismo.

d. Difundir a los funcionarios de la Superintendencia los lineamientos establecidos al interior de la Institucién,
relacionados con la prevencién de delitos de lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del
terrorismo.

e. Definir funciones y actividades tendientes a mitigar la ocurrencia de riesgos relacionados con delitos de lavado
de activos, financiamiento del terrorismo y delitos funcionarios.

f.  Determinar las obligaciones y responsabilidades de los funcionarios de la Superintendencia respecto a la
prevencidén o comunicacién de eventuales delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos
funcionarios.

g. Establecer mecanismos de seguimiento y monitoreo del sistema de prevencién implementado al interior de la
Institucién.

ALCANCE.

El presente manual es vinculante para todos los funcionarios de la Superintendencia, sean estos directivos,
profesionales, técnicos, administrativos o auxiliares; personal de planta o a contrata; contratados a honorarios y
personal de reemplazo; asimismo, a los proveedores o prestadores de servicios que contraten con la
Superintendencia, los que deberdn cefir su actuar a las directrices y lineamientos establecidos en el presente
documento y en la legislacién vigente relativa a la materia.

MARCO NORMATIVO.
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Como contexto general, las principales leyes aplicables a esta materia son las siguientes:

a. Ley N°19.913 publicada con fecha 18 de diciembre de 2003, que crea la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) con
el objeto de prevenir e impedir la utilizacién del sistema financiero y de otros sectores de la actividad econdmica,
para la comision de alguno de los delitos descritos en el articulo 27 de esta Ley y en el articulo 8° de la Ley N°
18.314;

b. Ley N° 20.818 publicada con fecha 18 de febrero de 2015, la que perfecciona los mecanismos de prevencion,
deteccion, control, investigacion y juzgamiento del delito de lavado de activos; que agregd un inciso sexto al
articulo 3° a la Ley N° 19.913, quedando establecido en la parte primera de éste que, las superintendencias y
demas servicios u érganos publicos sefialados en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, estaran obligados a informar sobre
operaciones sospechosas que adviertan en el ejercicio de sus funciones

c. Cddigo Penal, Titulo V Libro 11, sobre crimenes y simples delitos cometidos por empleados pubicos en el
desempefio de sus cargos.

DEFINICIONES

a. Delito de Lavado de Activos (LA): Delito que sanciona al que de cualquier forma oculte o disimule el origen ilicito
de determinados bienes, a sabiendas de que provienen, directa o indirectamente, de la perpetracién de hechos
constitutivos de alguno de los delitos base, o bien, a sabiendas de dicho origen, oculte o disimule estos bienes.
Asimismo, sanciona al que adquiera, posea, tenga o use los referidos bienes, con animo de lucro, cuando al
momento de recibirlos ha conocido su origen ilicito.

b. Delito Base de Lavado de Activos: También conocidos como delitos precedentes o subyacentes. Son aquellos en

que se originan los recursos ilicitos que los lavadores de dinero buscan blanquear. En la normativa chilena estan
descritos en la Ley N° 19.913, articulo 27, letras a y b. Entre otros, se incluye al narcotréafico, el financiamiento del
terrorismo, el trafico de armas, la malversacion de caudales publicos, el cohecho, el trafico de influencias, el
contrabando (articulo 168 de la Ordenanza General de Aduanas), el uso de informacion privilegiada, la trata de
personas, la asociacion ilicita, el fraude y las exacciones ilegales, el enriquecimiento ilicito, la produccion de
material pornografico utilizando menores de 18 afios, y el delito tributario (articulo 97, N°4, inciso 3° del Cédigo
Tributario).
El listado completo de los Delitos Precedentes de Lavado de Activos se encuentra disponible en la pagina web
de la Unidad de Anélisis Financiero (www.uaf.cl), en el menu Legislacién Chilena ALA/CFT. Es importante destacar
que a las instituciones publicas no les corresponde detectar ningun tipo de delito. Su deber es solo reportar las
operaciones sospechosas que adviertan en el ejercicio de sus funciones.

c. Delito de Financiamiento del Terrorismo (FT): Es cualquier forma de accion econémica, ayuda o mediacion que
proporcione apoyo financiero a las actividades de elementos o grupos terroristas. Aunque el objetivo principal
de los grupos terroristas no es financiero, requieren fondos para llevar a cabo sus actividades, cuyo origen puede
provenir de fuentes legitimas, actividades delictivas, o ambas.

d. Delito Funcionario (DF): Son todas aquellas conductas ilicitas cometidas por funcionarios publicos en el ejercicio
de sus cargos, o aquellas que afectan el patrimonio del Fisco en sentido amplio. Pueden ser cometidos activa o
pasivamente por funcionarios publicos, definidos como todo aquel que desempefie un cargo o funcién publica,
sea en la Administracién Central o en instituciones o empresas semifiscales, municipales, auténomos u
organismos creados por el Estado o dependientes de él, aunque no sean del nombramiento del Presidente de la
Republica ni reciban sueldos del Estado’.

e. Operacién Sospechosa: Todo acto, operacion o transaccion que, de acuerdo con los usos y costumbres de la
actividad de que se trate, resulte inusual o carente de justificacion econémica o juridica aparente, o pudiera

! para mas detalle revisar el Manual de Probidad y Transparencia de la Superintendencia aprobado mediante Resolucién Exenta N.°
8125, de 31 de octubre de 2017.
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constituir alguna de las conductas contempladas en el articulo 8° de la Ley N° 18.314 (de conductas terroristas),
0 sea realizada por una persona natural o juridica que figure en los listados de alguna resoluciéon del Consejo de
Seguridad de las Naciones Unidas, sea que se realice en forma aislada o reiterada. (Art. 30 de la Ley N° 19.913)

f.  Reporte de Operacién Sospechosa (ROS): Es la remision de la informacion considerada como sospechosa a la

UAF, mediante el mecanismo establecido al efecto.
Los ROS contienen informacién sobre todo acto, operacién o transaccién que, de acuerdo con los usos y
costumbres de la actividad de que se trate, resulte inusual o carente de justificacion econdémica o juridica
aparente, o pudiera constituir alguna de las conductas contempladas en el articulo 8° de la Ley N° 18.314 (de
conductas terroristas), o sea realizada por una persona natural o juridica que figure en los listados de alguna
resolucion del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, sea que se realice en forma aislada o reiterada
(articulo 3° de la Ley N° 19.913).

g. Funcionario Responsable u Oficial de Cumplimiento: Funcionario, preferentemente de nivel directivo, designado
por el Superintendente, responsable de relacionarse con la Unidad de Analisis Financiero, de reportar operaciones
sospechosas, y de coordinar politicas y procedimientos de prevencion y deteccion de los delitos de lavado de
activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo en las instituciones publicas.

h. Unidad de Andlisis Financiero (UAF): Creada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley N° 19.913,
la UAF es un servicio publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que se relaciona
con el Presidente de la Republica por medio del Ministerio de Hacienda, que tiene por objeto prevenir e impedir
la utilizacion del sistema financiero, y de otros sectores de la actividad econémica chilena, para la comisién de
los delitos de lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

Documento desarrollado por el Subdepartamento Juridico | 5



Superintendencia de
Insolvenciay
Reemprendimiento

Manual de Sistema de Prevencién de LA/DF/FT

MANUAL DE SISTEMA DE PREVENCION DE LAVADO DE
ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y
DELITOS FUNCIONARIOS,

CAPITULO |
ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/ FT/ DF

TITULO | GENERALIDADES

Un Sistema de Prevencién de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos Funcionarios (LA/ FT/ DF)
se refiere a un conjunto de politicas y procedimientos establecidos para prevenir dichos ilicitos en los servicios de la
Administracion del Estado.

La responsabilidad del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF recae sobre la mas alta autoridad de una organizacién, en
nuestro caso en el Superintendente, en conjunto con el funcionario responsable designado para tal efecto. Es
necesario que ambas figuras estén coordinadas para lograr el compromiso institucional en todos los niveles vy,
principalmente, para que el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF funcione eficazmente, de acuerdo a la cultura
organizacional y caracteristicas de la entidad gubernamental.

La Guia de Recomendaciones para la Implementacién de un Sistema Preventivo contra del Lavado de Activos, el
Financiamiento del Terrorismo y los Delitos Funcionarios que acompafié al Oficio Circular N° 20/2015 del Ministerio
de Hacienda, sefiala algunos lineamientos para prevenir que el sector publico pueda ser utilizado para la comision de
actos ilicitos.

TITULO I COMPONENTES DEL SISTEMA DE PREVENCION DE DELITOS DE LA/ FT/ DF

Sin perjuicio de que pueden existir variadas formas de cumplir con los requisitos contenidos en la Guia de
Recomendaciones para la Implementacion de un Sistema Preventivo contra los delitos de LA/FT/DF contenida en el
Oficio Circular N° 20/2015 del Ministerio de Hacienda, segun ella, la formulacién y establecimiento de un Sistema de
Prevencion de en una organizacién gubernamental debe incluir, al menos, los siguientes componentes genéricos:

1. IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LOS RIESGOS LA/FT/DF/: La identificacion y evaluacion de los riesgos es vital
para no solo comprender la exposicién de las organizaciones gubernamentales al lavado de activos, los delitos
funcionarios y el financiamiento del terrorismo, sino también para disefiar a un sistema preventivo interno que
contribuya a la mitigacién de estos.

2. ORGANIZACION INTERNA DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/FT/DF: La organizacién interna de la Institucién
publica es fundamental para la implementacién de un adecuado Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

Por tal razdn, es importante que toda la organizacién sea parte del Sistema de Prevencién, identificindose roles y
responsabilidades de cada uno de sus funcionarios.

3. POLITICAS DE PREVENCION Y DETECCION DE LA/FT/DF: Son directivas de caracter general que reflejan la vision de
la més alta autoridad de la organizacion sobre lo que debe hacerse para prevenir y detectar operaciones sospechosas
de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos funcionarios. Dicha vision incluye principios y
lineamientos, debe documentarse por escrito y plasmarse expresamente en otras comunicaciones, o bien, de manera
implicita a través de las decisiones y medidas adoptadas por la direccién del organismo.

4. PROCEDIMIENTOS DE DETECCION DEL LA/FT/DF: Se trata de medidas especificas para implementar la politica de
prevencién y deteccién del LA/DF/FT definida por una organizacion.

5. MONITOREQ DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/ FT DF/: Los procedimientos de monitoreo permiten mantener la
efectividad y eficiencia de la prevencion, y adaptarse a los cambios tanto del entorno externo como interno.
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6. MANUAL DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/FT/DF: La descripcion detallada de cada uno de estos componentes
y las relaciones que se producen de su interaccién, deben ser incorporadas en un documento formal que se
denominara "Manual del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF". Dicho documento debe ser aprobado por la més alta
autoridad de la organizacion, estar difundido y encontrarse al alcance de todos los funcionarios, personal, usuarios,
beneficiarios y terceros interesados de la entidad.

GRAFICA DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/DF/FT:

/ COMPONENTES GENERICOS DE UN SISTEMA DE PREVENCION DE LA/FT/DF \J

Identificacion

Organizacion Politicas de Monitoreo del

Procedimientos

y evaluaci6n interna: Roles prevenciony de deteccién Sistema de
de los riesgos y deteccién de del LA/FT/DF Prevencién
de LA/FT/DF responsabilida LA/FT/DF del LA/FT/DF

dec

\ [ @ Manual del Sistema de Prevencién del LA/FT/DF /J

TITULO Il DESARROLLO COMPONENTES DEL SISTEMA

1. COMPONENTE: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE LOS RIESGOS DE LA/FT/DF.

La identificacién y evaluacion de los riesgos es vital para no solo comprender la exposiciéon de las organizaciones
gubernamentales al riesgo de LA/FT/DF, sino también para disefar un sistema preventivo interno que contribuya a la
mitigacion de estos.

El modelo para la gestion de riesgos definido dentro del ambito del LA/FT/DF, se circunscribe a la metodologia ya
elaborada y formalizada por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno (CAIGG) al interior de las distintas
organizaciones gubernamentales, mediante el Documento Técnico N° 70 de marzo 2016 - CAIGG.

Es importante, en el marco de este componente, que la entidad gubernamental utilice la Guia de Sefales de Alerta
para las Instituciones Publicas, elaborada por la UAF, disponible en la web www.uaf.cl, mend Instituciones Publicas.
Asimismo, en el marco de los riesgos de LA/DF/FT identificados, la entidad gubernamental debe definir un conjunto
de sefales de alerta propias relativas a la realizacién de sus procesos de negocio. Estas sefiales de alerta deberan ser
de conocimiento de todos los funcionarios.

2. COMPONENTE: ORGANIZACION INTERNA: ROLES Y RESPONSABILIDADES.
Para el funcionamiento eficaz del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF resulta necesario que la entidad gubernamental
defina cudl es el rol que cumplira cada uno de los funcionarios en el funcionamiento del Sistema de Prevencién.

Es importante que las organizaciones gubernamentales definan:

i. Funcionario responsable: Corresponde a la persona designada como responsable de la implementacion,
coordinacion y control del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF y de los reportes de actividades sospechosas a la UAF,
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pudiendo ser personal de la Institucién cuya calidad juridica sea de planta, contrata o contratado de acuerdo al Cédigo
del Trabajo, segun el tipo de organizacién que se trate.

ii. Creacion de un Comité de Prevencion: Las instituciones que se evallien con gran cantidad de riesgos inherentes a
la actividad o por su tamafio, podran crear un Comité de Prevencidon que esté a cargo de la implementacion de las
politicas y procedimientos para mitigar los riesgos de LA/FT/DF.

En este contexto, el CAIGG y la UAF ponen a disposicion roles y responsabilidades tipo que las instituciones deberan
ajustar a la naturaleza y caracteristicas de cada organizacién en particular.?

3. COMPONENTE: POLITICAS DE PREVENCION Y DETECCION DE LA/FT/DF.

La Politica de Prevencion y deteccion de LA/FT/DF debe establecer los principios y lineamientos para la adopcion,
implementacion y operacion de un Sistema de Prevencién de LA/FT/DF. Se establece una serie de principios y
lineamientos a considerar por la Superintendencia al momento de formular y establecer una Politica de Prevencion y
Deteccién de LA/DF/FT:

a. FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/DF/FT.

e El Superintendente debe velar por mantener un modelo de organizacién, administracion y supervisién adecuado
para la prevencion de LA/FT/DF, a través del cual se promovera la prevencién de estos delitos.

e El Superintendente, el equipo directivo y todo el personal, deben cumplir con lo establecido en el Sistema de
Prevencion de LA/FT/DF. La aplicacion, supervision y fiscalizacién de las normas que establece este Sistema, asi
como el Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS) a la UAF, sera responsabilidad de un profesional designado
especificamente para ello, por la mas alta autoridad de la organizacién y que se denominarad ‘Funcionario
Responsable’.

e El Superintendente y el Funcionario Responsable serdn, en conjunto, los responsables de la adopcion,
implementacién, operacién, actualizacién y supervisién del Sistema de Prevencion de LA/FT/DF.

e  El Superintendente velara porque el Funcionario Responsable se inscriba en el Registro que la Unidad de Anélisis
Financiero ha creado para tales efectos.

e El Sistema de Prevencion de LA/FT/DF, los roles y responsabilidades definidos, y las sanciones establecidas ante
incumplimientos, deben ser difundidas y comunicadas a toda la organizacién por el Funcionario Responsable,
con el apoyo del jefe de Servicio y el equipo directivo.

b. DIFUSION Y CAPACITACION DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/DF/FT.

El principal instrumento de comunicacién del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF es la capacitacién de todos los
funcionarios de la Superintendencia. Para tales efectos se establecen los siguientes hitos:

e Aprobacion por parte de quienes ejerzan la calidad de Funcionario Responsable del Curso e-Learning dictado
por la UAF “Herramientas para establecer un sistema antilavado de dinero y anticorrupcién en los servicios
publicos”.

e Incorporar en el plan de capacitacion de la organizaciéon al menos una capacitacion anual respecto del Sistema
de Prevencion de LA/ FT/DF.

e Enelproceso de induccion de nuevos funcionarios, se debe incorporar una capacitacién sobre el funcionamiento
del Sistema de Prevencion de LA/FT/DF.

2 En la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento los riesgos se gestionan mediante el Comité de Riesgos, creado por
Res. Ex. N.° 5520, de 4 de agosto de 2017.
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c. CONFIDENCIALIDAD DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/DF/FT.

Los articulos 6° y 7° de la Ley N° 19.913 establecen que las instituciones publicas y los funcionarios que las integran
se encuentran afectos a la prohibicion de informar al afectado o a terceras personas, el haber remitido un Reporte de
Operacion Sospechosa (ROS) a la Unidad de Andlisis Financiero (UAF), asi como de proporcionar cualquier
antecedente al respecto. La infraccién a esta prohibicion es constitutiva de delito de accion penal publica, pudiendo
ser sancionada con pena de presidio menor en sus grados medio a maximo, y multa de 100 a 400 Unidades Tributarias
Mensuales (UTM). Por lo tanto, toda la informacién que se genera y deriva del funcionamiento de este Sistema se
cataloga como “confidencial”.

d. ENTORNO DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/DF/FT.

En el Sistema de Prevencion de LA/FT/DF el Entorno de Control podra incluir las politicas, procedimientos,
instrumentos y regulaciones asociadas con consideraciones éticas, legales y laborales. Este ambito es fundamental
porque proporciona los lineamientos de control para las relaciones contractuales con el personal, usuarios,
beneficiarios, clientes, proveedores y todos los interesados con la organizaciéon gubernamental.

Respecto del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF, los siguientes elementos corporativos legales y laborales podrian
asociarse al Entorno de Control:

i.  Manual o Cédigos de Etica y Probidad Funcionaria.
ii. Contrataciones del Personal.

iii. Contratos con Clientes.

iv. Contratos con Proveedores.

v. Contratistas o Terceros Prestadores de Servicios.

La Superintendencia debera definir cuales herramientas les son aplicables y Utiles en la gestion y mantencién del
Sistema de Prevencién de LA/FT/DF. Ademas, debe definir y describir las clausulas y anexos que deben contener los
instrumentos corporativos éticos, legales y laborales, con la finalidad de implementar controles preventivos en el
Entorno de Control.

A continuacion, se definen como relevantes para la Institucion, los siguientes procesos.

i.  MANUAL DE ETICA Y PROBIDAD FUNCIONARIA.

El Manual de Etica y Probidad Funcionaria es una guia orientadora de las conductas que deben observar y
practicar todos quienes se desempefien en la organizaciéon gubernamental. En este contexto, el incumplimiento
de este Manual resulta una sefial de alerta y debe ser informada al funcionario responsable para la aplicacién
del procedimiento de identificacion de operaciones sospechosas.

i. CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS DE PROBIDAD Y TRANSPARENCIA VIGENTES.

La relacion de la Superintendencia con sus usuarios, beneficiarios, clientes, proveedores y terceros interesados,
se debe basar en los principios de probidad administrativa y ética publica, asi como en el Cédigo de Eticay en
las buenas précticas.

Para tales efectos, todos los funcionarios, al momento de incorporarse a la Superintendencia, deberén conocer
las normas de probidad y trasparencia vigentes a las que estaran sujetos. Para ello deben revisar, al menos, el
Manual de Transparencia y Probidad de la Superintendencia con el objetivo de fortalecer ambas virtudes en el
guehacer de los trabajadores del sector publico. En dicho documento se indican, por ejemplo, las inhabilidades
e incompatibilidades para los funcionarios publicos, las conductas que contravienen especialmente el principio
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de la probidad administrativa, los deberes derivados de la probidad de los funcionarios publicos, su
responsabilidad administrativa, penal y civil, entre otros.

iii. CONTRATOS CON CLIENTES, PROVEEDORES, CONTRATISTAS O TERCEROS PRESTADORES DE SERVICIOS.

En esta materia es aconsejable evaluar, en consideracién a la naturaleza y caracteristicas de la Superintendencia,
si es posible incorporar requerimientos en los contratos, que contribuyan a fortalecer el Sistema de Prevencion
de LA/FT/DF en cada Institucién. A modo de ejemplo se describen algunas propuestas.

e En los contratos que ya estén suscritos por la Superintendencia con anterioridad a la implementacién del
Sistema de Prevencion de LA/FT/DF, podria definirse un Anexo al contrato, que considere determinadas
clausulas y que debe ser suscrito por las partes dentro de un plazo especifico.

e En el caso de los contratos que se suscriban con posterioridad a la implementacién del Sistema de
Prevencion de LA/FT/DF, podran considerarse clausulas como parte integrante del texto del contrato a ser
suscrito por las partes.

e A continuacion, se describen algunas propuestas de requerimientos a incorporar en los contratos, sobre
declaraciones y compromisos formales de los clientes, proveedores, contratistas o terceros prestadores de
servicios:

- Que no haincurrido o realizado ninguna de las conductas que configuren una operacioén prohibida en
la Ley.

- Que conoce y acepta cumplir todas las normas en relacion a la formulaciéon y cumplimiento del Sistema
de Prevencion de LA/FT/DF.

- Que tomara todos los resguardos necesarios para asegurarse de no incurrir en una operacion prohibida,
o en conductas que contrarien lo definido en el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

- Que reportara a la Superintendencia cualquier violacién a las leyes o al contrato celebrado, cualquier
operacion prohibida o pago dudoso, y cualquier situacién que pueda afectar el cumplimiento del
Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

- Que cooperard de buena fe con cualquier solicitud de investigacion que lleve a cabo la
Superintendencia, ante el conocimiento de operaciones prohibidas, pagos o conductas sospechosas, y
cualquier accion que infrinja el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

- Que informara en forma inmediata al Funcionario Responsable de cualquier conducta sospechosa del
personal de la Superintendencia, o de sus propios trabajadores, que puedan generar o incrementar los
riesgos de comisién de LA/FT/DF, o que violen el Sistema de Prevencion de LA/FT/DF.

4. COMPONENTE: PROCEDIMIENTOS DE DETECCION DEL LA/FT/DF.

Su principal finalidad es la definicién de los mecanismos especificos para dar cumplimiento a las politicas del Sistema
de Prevencion de LA/FT/DF definido por la Superintendencia.

En los procedimientos del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF se deberad considerar que para la deteccién de
operaciones sospechosas es clave detectar a tiempo posibles actividades delictivas que pretendan introducir dinero
ilicito en la economia. Desde esa perspectiva, las instituciones publicas y la Unidad de Andlisis Financiero cumplen un
rol gravitante al momento de analizar las eventuales operaciones sospechosas que detecten en el ejercicio de sus
funciones.

Para que el Sistema Preventivo de LA/FT/DF sea efectivo es condicidn necesaria que la Superintendencia informe a la
brevedad posible las operaciones sospechosas que detecten a la UAF. Reportar una operacién sospechosa no implica
denunciar, sino que solo constituye informacion Gtil y pertinente para que la UAF pueda realizar inteligencia financiera
y, con ello, detectar sefiales indiciarias de lavado de activos y/o financiamiento del terrorismo, que posteriormente
serdn informadas al Ministerio Publico, Unica Institucion responsable de investigar y perseguir penalmente ambos
delitos. Cabe destacar que la obligacién de reportar operaciones sospechosas a la UAF no exime de la obligacion de

Documento desarrollado por el Subdepartamento Juridico | 10



Superintendencia de
Insolvenciay
Reemprendimiento

Manual de Sistema de Prevencién de LA/DF/FT

denunciar al Ministerio Publico o a los Tribunales de Justicia los delitos que se adviertan en el ejercicio de las
funciones, o de emprender acciones para perseguir eventuales responsabilidades administrativas cuando
corresponda.

Para la deteccion de operaciones sospechosas los funcionarios deben tener conocimiento de las sefales de alerta de
LA/FT/DF del sector publico, asi como las sefales de alerta propias que la Superintendencia debera identificar. De
esta manera, en la realizacion de los procesos de negocio y soporte de la Superintendencia, los funcionarios podran
identificar si se presenta o materializa una sefial de alerta, y asi detectar operaciones sospechosas de lavado de activos
y/o financiamiento del terrorismo.

Algunos mecanismos recomendados son:
i.  MECANISMO DE COMUNICACION DE OPERACIONES SOSPECHOSAS.

Es necesario implementar mecanismos de comunicacién entre los funcionarios de la Superintendencia y el
Funcionario Responsable. Estos canales de comunicacion permitiran canalizar las dudas y/o operaciones sospechosas
que los funcionarios detecten en el marco del desarrollo de sus funciones. Los mecanismos de comunicacién deben
asegurar la confidencialidad, tanto respecto de quien entrega la informacién al Funcionario Responsable, como
también de los datos que soportan la operacion sospechosa.

e Una casilla de correo electronico segura y especialmente creada para consultas y comunicacién de las
operaciones sospechosas.
e Entrevistas personales que sean previamente solicitadas al Funcionario Responsable.

Las operaciones sospechosas recibidas deben ser procesadas y revisadas por el Funcionario Responsable y/o el
Consejo Asesor para determinar si son susceptibles de ser reportadas a la UAF, o bien corresponde adoptar alguna
otra medida adicional.

Asimismo, todos los funcionarios deben comprometerse con el uso correcto de estos canales, y solo para los fines
para los que han sido creados; esto es, remitir informacién de buena fe sobre actividades que se puedan clasificar
como sospechosas en materias de LA/FT/DF.

Cabe destacar que La Ley N° 19.913 garantiza tanto la confidencialidad de los datos entregados y de quien los entrega,
como también que las personas y las organizaciones que participan del proceso no puedan ser perseguidas civil o
penalmente por el hecho de comunicarse con la UAF.

Para que estas protecciones legales operen es requisito fundamental que los reportes se hagan de buena fe.

ii. MECANISMO DE REPORTE DE OPERACIONES SOSPECHOSAS (ROS).

La Superintendencia generard e implementarad los procedimientos internos para reportar, de manera rapida y
expedita, cualquier operacion de caracter sospechoso de la que tenga conocimiento en razdén de su funcion,
acompafnando todos los antecedentes necesarios para su revision por parte de la UAF.

El Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS) no tiene una periodicidad definida y, por lo tanto, constituye una
decisién de la Institucién- en funcién de los antecedentes recopilados y del anélisis de la operacién en particular -
remitir el mismo a la brevedad posible y de manera confidencial a la UAF.

Se considera como buena préctica que el Funcionario Responsable centralice la informacién de todos los posibles
reportes de operaciones sospechosas, e institucionalmente a través de los érganos colegiados establecidos, y segin
lineamientos del Superintendente, se tome la decisién de reportar las operaciones sospechosas a la UAF.

Todos los reportes que las entidades supervisadas deben remitir a la Unidad de Andlisis Financiero deben enviarse en
linea, a través del Portal de Entidades Reportantes de la web institucional de la Unidad de Anélisis Financiero
www.uaf.cl.
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5. COMPONENTE: MONITOREO DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LA/DF/FT.

Segun la Guia de Recomendaciones para la Implementacion de un Sistema Preventivo contra los Delitos Funcionarios,
el Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo (adjunta al Oficio Circular N° 20/2015 del Ministerio de
Hacienda), es fundamental que se monitoree y evalle periédicamente el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF a través
de un adecuado sistema de seguimiento y control de las actividades detectadas como potencialmente riesgosas, con
la finalidad de garantizar que su disefio y funcionamiento sea eficaz y responda al contexto externo e interno de cada
organizacion.

La responsabilidad de las actividades de seguimiento y supervisién corresponde al Funcionario Responsable, y esta
orientada a apoyar el funcionamiento y ejecucién del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF definido.

Entre otras, las actividades, medidas o controles de supervisién y/o monitoreo la Superintendencia podra considerar
las siguientes:

e  Formular un Plan de Supervisiéon y/o Monitoreo.

e Someter al Plan de Supervisidon y/o Monitoreo a la aprobacién del Superintendente

e  Supervision y/o monitoreo programado del funcionamiento de Sistema de Prevencion de LA/FT/DF

e Supervision y/o monitoreo de los controles que operan sobre las sefiales de alerta de mayor criticidad.

e Seguimiento a las medidas comprometidas para mejorar el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF

e Coordinacion con Auditoria Interna para conocer los resultados de sus revisiones.

e Aplicar una vez al afo un cuestionario de autoevaluacion del Sistema de Prevenciéon de LA/FT/DF, que permitira
identificar el estado de desarrollo e implementacién del sistema.

Las actividades de supervision, seguimiento y monitoreo que podria realizar el Funcionario Responsable se pueden
diferenciar en tres tipos, dependiendo de la frecuencia con que se implementen:

e Monitoreo Continuo: Sirve para chequear que los controles preventivos, correctivos y de respuesta se realicen
correctamente. Por ejemplo, chequear si los procedimientos del Manual son conocidos por todos los nuevos
funcionarios que ingresan a la organizacién.

e Monitoreo Regular: Tiene relacion con el cumplimiento o incumplimiento en un periodo determinado de las
medidas implementadas, y su objetivo es determinar qué acciones correctivas se pueden tomar en caso de
incumplimiento.

e Monitoreo Selectivo: Evalla el desempefio de los elementos que contribuyen a la efectividad y capacidad de
todo el sistema. Este monitoreo se puede presentar en auditorias externas e internas que realicen revisiones al
Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.
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CAPITULO I

SISTEMA DE PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS (LA), FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO (FT) Y
DELITOS FUNCIONARIOS (DF) DE LA SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO.

TITULO | LINEAMIENTOS GENERALES

La Superintendencia mantendrd una permanente preocupacién en desarrollar acciones y actividades destinadas a
prevenir y blindar a la Institucion de eventos en que pudiera verse afectada por la comision de delitos de LA/FT/DF.
En este sentido, velard porque sus funcionarios, cualquiera sea la modalidad de su contratacion y quienes presten
servicios transitorios en él, asi como los terceros que se relacionen con él, conozcan los lineamientos, directrices,
procedimientos y normativa vigente sobre la materia, asi como también para que sus funcionarios mantengan un
comportamiento recto, proactivo y diligente.

Todas las actividades y acciones establecidas seran difundidas y puestas en conocimiento de todo el personal de la
Institucion.

La Superintendencia asegura a todo su personal, el debido resguardo por el hecho de informar, de buena fe y a quien
corresponda, la comisién de delitos de LA/FT/DF o una posible vulneracion a los lineamientos, procedimientos y
politica preventiva establecida para inhibir la ocurrencia de los delitos referidos. Asimismo, da garantias en que la
informacién y antecedentes puestos en conocimiento del Funcionario Encargado, se manejard con la prudencia,
confidencialidad y reserva necesaria, de manera tal que se garantice el pleno anonimato de su fuente.

La Superintendencia realizarad permanente capacitacion y difusién de las normas legales y administrativas, propiciando
que su personal obtenga instruccion y conocimiento de los eventuales cambios legislativos y administrativos en
materia de LA/FT/DF.

En este sentido, como antecedentes referenciales, corresponde sefalar que se ha dictado normativa que regula
transitoriamente la tramitacion interna de reporte de operaciones sospechosas e instalada el Consejo Asesor ello
mediante resolucion exenta N.° 3287, de fecha 2 de junio de 2016, asi como también la designacién de un funcionario
responsable de informar a la Unidad de Analisis Financiero las operaciones sospechosas detectadas con ocasion de
las actividades propias de la Superintendencia, ello mediante resolucién exenta N.° 3936, de 1 de julio de 2016.

Finalmente, y de manera complementaria al trabajo desarrollado en materia de prevencién de delitos LA/FT/DF, esta
Superintendencia posee una politica de gestién de riegos, roles y responsabilidades correspondientes al proceso de
gestion de riegos, aprobada mediante resolucién exenta N° 5520, de 4 de agosto de 2017, en que entre otros se
constituye el Comité de Riesgos Institucional, que en lo pertinente y entre otras tareas revisa y valida la Matriz de
Riesgos Institucional, asi como el Plan de Tratamiento de Riesgos Respectivo.

TITULO 11 IDENTIFICACION DE AREAS DE VULNERABILIDAD DE COMISION DE DELITOS DE LA/FT/DF.

1. INTRODUCCION.

La determinacién de los procesos, areas, actividades en donde eventualmente pudiera existir mayor vulnerabilidad
de comisién de delitos de LA/FT/DF resulta ser primordial para el establecimiento de un sistema preventivo de estos
delitos. Se requiere para su implementacion la colaboracién y esfuerzo de todos los integrantes de la Institucion,
comenzando por sus directivos, debiendo considerarse, de manera especial, la opiniéon de los funcionarios que
participan en las unidades operativas de la Superintendencia, pues son éstos Ultimos los que conviven a diario con
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aquellos riesgos que, en definitiva, pudieran materializarse de no existir un adecuado relevamiento y disefio de
medidas de deteccién y control.

La tarea de identificacion de riesgos de LA/FT/DF debe tener en cuenta los distintos procesos estratégicos tanto de
negocio como los de apoyo de la Superintendencia. Adicionalmente, en el establecimiento del sistema preventivo, se
ha considerado el historial de la Institucion y otras contingencias de interés general. Para esta identificacion, se han
tomado evidentemente como referencia, los delitos contenidos en la ley y los delitos funcionarios en general.

2. VALORACION DE LOS RIESGOS.

Para los efectos de valorizar los riesgos a los que eventualmente se puede ver enfrentada la Institucion y asi
determinar la jerarquia de los mismos, se hace necesario contar con dos criterios: probabilidad de su ocurrencia y el
impacto que tendria para la Superintendencia su materializacion. Para ello, el Comité de Riesgos de la
Superintendencia anualmente levantara los principales riesgos vinculados a las actividades realizadas por las areas
estratégicas, asi como también en las de apoyo de las mismas, que se evidenciard en la Matriz de Riesgos de la
Institucion, todo ello segun se regula y se ha aprobado mediante Res. Ex. N° 5520 de 4 de agosto de 2017, de esta
Superintendencia.

2.1. Probabilidad.

La probabilidad consiste en determinar el grado en que racionalmente pudiera ser previsible la ocurrencia de un
evento negativo, en este caso la comision de un delito de LA/FT/DF en que pueda verse involucrada la Institucion.

Existen parametros que permiten medir la probabilidad. En lo que a la Superintendencia se refiere, se encuentran los
siguientes factores y atributos que permiten su dimensionamiento:

e  Periodicidad o frecuencia de la actividad riesgosa.

e Disponibilidad y monto de recursos del cargo expuesto: vale decir, qué acceso y cuénta libertad tiene el
funcionario de alguna unidad expuesta a riesgos para manejar recursos institucionales que sean objeto o
permitan la comision de delitos.

e Incentivos para incurrir en la conducta: se relaciona por ejemplo con el cumplimiento de metas, promociones,
reconocimientos, proporcionados por proveedores de bienes y servicios al funcionario de alguna unidad
expuesta a riesgos.

e Autonomia del cargo expuesto: se relaciona con el grado de independencia en la adopcién de decisiones,
autorizaciones, revisiones, controles y al lugar que ocupa el funcionario expuesto dentro de la Institucion.

La cuantificacién de la probabilidad se efectuard conforme la siguiente escala, aplicada segun la relevancia en cada
caso de los criterios antes referidos:

e Muy improbable: La comisién de delitos LA/FT/DF es muy baja y obedece a circunstancias inusuales, dificiles de
prever.

e Improbable: El evento de comision de delito de LA/FT/DF es bajo.

¢ Moderado: La eventualidad de que se incurra en delito de LA/FT/DF es media.

e Probable: La posibilidad de que se incurra en delito de LA/FT/DF es alta.

e  Casicerteza: La probable comisién de delito de LA/FT/DF es muy alta, es decir, se tiene un alto grado de seguridad
gue éste se materialice.

Documento desarrollado por el Subdepartamento Juridico | 14



Superintendencia de
Insolvenciay
Reemprendimiento

Manual de Sistema de Prevencién de LA/DF/FT

2.2. Impacto.

El impacto busca captar la intensidad del dafo, que tan relevante pudiera resultar ser para la Institucién verse afectada
por la ocurrencia de algun delito, es decir, de qué manera la ocurrencia de un delito de LA/FT/DF pudiera afectar el
cumplimiento de la misién de la Superintendencia.

Aplicando criterios de relevancia en la afectacion de los objetivos institucionales, el riesgo puede cuantificarse de la
siguiente forma:

¢ Insignificante: La concrecién del riesgo del delito casi no influye en la imagen institucional y/o concrecién de los
objetivos de la Institucion.

e Menor: El delito puede afectar de manera reducida los objetivos de la Institucidn y/o la imagen institucional.

e Moderado: El delito puede significar mediana afectacién a la concrecién de los fines institucionales y/o imagen
institucional.

e Mayor: El delito puede afectar de manera importante a la Institucion y dificultaria el logro de sus objetivos.

e  Catastrofico: El delito es de tal gravedad y afecta de tal manera a la Institucién, comprometeria completamente
su imagen dafando gravemente la posibilidad de cumplir su mision.

En relacién a criterios dados por la naturaleza de las funciones propias de la Superintendencia, los &mbitos en que
pueden tener lugar se pueden clasificar en la identificacion organica de riesgos del siguiente tipo:

e Identificacion organica de riesgos relativos al delito de cohecho, malversacién y fraude al Fisco, los cargos
expuestos, la valoracién de la probabilidad e impacto, y los controles asociados.

e Identificacion organica de riesgos asociados a los delitos de revelacién de secretos y prevaricacion del abogado,
los cargos expuestos, la valoracién de la probabilidad e impacto, y los controles asociados.

e Identificacion orgénica de riesgos asociados al delito de lavado de activos, los cargos expuestos, la valoracién de
la probabilidad e impacto, y los controles asociados.

e Identificacién orgénica de riesgos relativos al delito de financiamiento al terrorismo, los cargos expuestos, la
valoracién de la probabilidad e impacto, y los controles asociados.

TITULO Il MEDIDAS DE PREVENCION DE DELITOS DE COHECHO, MALVERSACION, FRAUDE AL FISCO, REVELACION
DE_SECRETOS, PREVARICACION DEL ABOGADO, LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO
APLICABLES A LA SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO.

1. INTRODUCCION.

Una vez identificados los procesos, areas, actividades en donde eventualmente pudiera existir mayor sensibilidad y/o
vulnerabilidad de comision de delitos de LA/FT/DF en la Superintendencia, es necesario establecer las medidas
preventivas correspondientes. Para ello, el presente documento identifica normas de conducta separadas por ilicitos.
2. MEDIDAS PREVENTIVAS DEL DELITO DE COHECHO, MALVERSACION Y FRAUDE AL FISCO.

2.1. Relacionadas con adquisiciones y contrataciones.

e Todas las comunicaciones de los encargados de compras, dirigidas a proveedores de bienes y servicios, se deben

realizar por medio del correo electrénico institucional, siendo necesario copiar en el correo electrdnico respectivo
la direccién de correo electrénico del superior jerarquico del funcionario que participe en dichas comunicaciones.
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e La Superintendencia debera respaldar por un tiempo prudente la totalidad de los correos dirigidos o emanados
de sus funcionarios.

e Las especificaciones técnicas y administrativas para la adquisicion de bienes y servicios se redactaran siguiendo
los modelos de Bases y check list de Bases elaborados por el Departamento Financiero y de Administracion o el
Departamento Juridico, segun corresponda, conforme a los formatos propuestos por la Direccion de Compras y
Contratacién Publicas.

e La confeccién y formalizacion de contratos en licitaciones publicas y privadas o trato directo serd monitoreada
por el Jefe del Departamento Financiero y de Administracion.

e Cuando corresponda, todas las reuniones presenciales que se fijen con los proveedores de bienes y servicios
deberan ser informadas mediante correo electronico al superior jerarquico del funcionario de la unidad operativa
respectiva.

e Salvo imposibilidad, a todas las reuniones que mantenga un funcionario de una unidad operativa con
proveedores de bienes y servicios deberad concurrir acompanado de, a lo menos, un funcionario adicional que
pertenezca a la misma unidad u otra del Servicio.

e Las unidades requirentes de un bien o servicio comunicaran sus necesidades con la debida anticipacion al Jefe
del Departamento Financiero y de Administracion, utilizando los formularios que para estos efectos se disponen.

e Corresponderd al Jefe del Departamento Financiero y de Administracién o su subrogante legal, resguardar la
documentacién obtenida en un proceso de trato directo o licitacion.

e Correspondera a la jefatura del Departamento Financiero y de Administracién administrar el Sistema de Compras
Publicas del Servicio y controlar los niveles de acceso de los usuarios. Podran acceder al ambiente de la
Superintendencia en www.mercadopublico.cl todos aquellos funcionarios relacionados con los procesos de
abastecimiento y que se encuentren autorizados por el Administrador del Sistema. Estos usuarios deberan
acreditar con la periodicidad que sefale la Direccion de Compras Publicas (en adelante DCCP), sus competencias
para operar dentro del Sistema de Contratacion y Compras Publicas (en adelante SCCP), mediante la rendicion
de exdmenes de acreditacion.

e En general, toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que requiera la Superintendencia, debera
realizarse a través del SCCP, administrado por la DCCP a través del sitio www.mercadopublico.cl. Este sera el
medio oficial para las adquisiciones de contratos marcos, publicidad de los llamados a licitaciones y/o trato
directo, pudiendo, asimismo, publicarse uno o mas avisos en diarios o medios de circulacion internacional,
nacional o regional, segin corresponda.

e Las adquisiciones de bienes y servicios complejos o de un monto superior a 1.000 UTM, requeriran el
nombramiento de una comisién evaluadora. Se entenderd por adquisiciones complejas, aquellas relativas a
bienes o servicios de alta especificidad, de dificil especificacion, o cuyo mercado tenga caracteristicas propias
diferentes a los bienes o servicios comunes.

e Las actas de evaluacion deberadn contener explicacién de las formulas de célculo de los puntajes de cada uno de
los oferentes. El acta respectiva se publicara junto a la resolucién administrativa adjudicataria de la licitacion.

e Losintegrantes de las comisiones evaluadoras, deben someter su actuar a las pautas y directrices proporcionadas
por el Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la Superintendencia.

e En general, toda compra o adquisicién realizada por la Superintendencia se ajusta a un Plan Anual de Compras
y los funcionarios involucrados en dicho proceso deberan ajustar su actuar a dicho plan y a los lineamientos,
directrices y procedimientos establecidos en el Manual de Adquisiciones y Contrataciones vigente.

e La Unidad de Auditoria Interna incorpora en sus planes anuales, auditorias de caracter financiero contable,
destinadas a dar aseguramiento razonable de control de riesgos relacionados con esta materia.

2.2. En materia de asignacién y rendicion de fondos fijos.
e Los fondos fijos asignados a los distintos Departamentos de la Superintendencia, se someten al procedimiento

sobre fondos en efectivo para operaciones menores y viaticos en territorio nacional, aprobado por resolucién
exenta.
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e De igual manera, los fondos asignados por el Servicio a las distintas dependencias se formalizan mediante
Resolucién Exenta dictada cada afio, en la que, junto con hacer referencia al monto asignado a cada una de esas
dependencias, se identifica el responsable de su custodia y administracion.

e Serinde cuenta de manera mensual detallada y documentada por quien, y ante quien corresponda, de los fondos
fijos para gastos menores, para que el Departamento Financiero y de Administracién proceda a otorgar el V°B®
respectivo.

2.3. Respecto a la contratacion funcionaria.

e Las contrataciones del personal son realizadas mediante procesos o concursos abiertos o cerrados, cuyas bases
y procedimientos son difundidos y publicados con la debida anticipacion mediante medios escritos y electrdnicos
de caracter masivo.

e Ademas, en la seleccién del personal se consideran los antecedentes personales del postulante con el objeto de
verificar sus aptitudes e idoneidad.

2.4. En funcién del uso de los fondos publicos asignados.

e La Superintendencia cuenta con las herramientas informaticas y contables destinadas a dar garantia razonable
del adecuado uso de los fondos asignados.

¢ Mensualmente se realiza una proyeccion de gasto que se informa a la DIPRES destinada a la provision de fondos
para el pago de remuneraciones y honorarios.

e La Unidad de Auditoria Interna incorpora en sus planes anuales, auditorias de tipo financiero contable y del area
informatica, a fin de proporcionar garantia razonable de control de riesgos relacionados con la materia.

e El pago de viaticos se realiza previa aprobacién de la jefatura correspondiente.

e Para el caso del pago a liquidadores o sindicos de acuerdo a lo establecido en la ley, la férmula utilizada para
controlar la procedencia y oportunidad de los mismos estd dada por controles cruzados de funcionarios
encargados y su revision final por la Jefatura del area. Luego, recibido por el Subdepartamento de Recursos
Financieros se vuelven a revisar nuevamente los antecedentes fundantes aportados por el Departamento de
Fiscalizacién, antes de procederse al pago.

2.5. Respecto a Higiene, Seguridad y Mejoramiento de Ambientes de Trabajo.

. El Servicio cuenta con un Sistema de Higiene y Seguridad en constante revisién, el cual contiene funciones y
responsabilidades definidas.

3. MEDIDAS PREVENTIVAS DEL DELITO DE REVELACION DE SECRETO Y PREVARICACION DE ABOGADO.

e Losabogadosy demas funcionarios que ingresan a la Instituciéon son sometidos a un procedimiento de induccién
mediante el cual se le transmite el conocimiento del quehacer del Servicio, sus procedimientos internos y las
normas legales y administrativas relativas a la probidad.

e Asimismo, se le recuerda su deber de resguardar y mantener confidencialidad de toda la informacién y
antecedentes que en el desempefio de sus cargos manejaran.

e Todos los funcionarios, asi como quienes ingresen a la Institucion, previa lectura y estudio de la normativa,
deberan firmar un documento mediante el cual declaran conocer el Manual de Prevencion de Delitos de LA/ FT
DF/ y las normas legales relativas a la probidad y el secreto profesional. En dicha declaracion se sefala también
que el acatamiento y cumplimiento de las directrices entregadas por el Servicio en ese sentido, resulta esencial
para el mantenimiento de su vinculo con la Superintendencia (Anexo N.°2).

e Los contratos de honorarios deberdn contener una cldusula mediante la cual el contratado bajo esa modalidad,
declara conocer el Manual de Prevencién de Delitos de LA/FT/DF y las normas legales relativas a la probidad y el
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secreto profesional, y que el acatamiento y cumplimiento de las directrices entregadas en dicho sentido, resultan
esenciales para el mantenimiento de ese vinculo contractual (Anexo N° 3).

e Todas las comunicaciones internas y externas relativas a las causas y procedimientos en que intervenga la
Superintendencia deben ajustarse a los lineamientos establecidos en la politica de reserva que rija a la Institucion,
resguardando el deber de reserva y secreto profesional del abogado.

e Elacceso al sistema de mddulo funcionario se encuentra limitado sélo a los funcionarios y personas autorizadas,
quienes pueden acceder a él mediante el uso de claves personales, intransferibles y sujetas a las reglas de
seguridad definidas en la politica de seguridad de la informacién en el uso de claves internas.

e Los funcionarios fiscalizadores de la Superintendencia serdn permanentemente capacitados en materia de
probidad y de delitos funcionarios.

4. MEDIDAS PREVENTIVAS DEL DELITO DE LAVADO DE ACTIVOS.

En general, toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que requiera la Superintendencia, deberé realizarse
a través del Sistema de Compras Publicas, administrado por la Direccion de Compras Plblicas mediante el sitio
www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para las adquisiciones de contratos marco, publicidad de los
llamados a licitaciones y/o trato directo, pudiendo, asimismo, publicarse uno o mas avisos en diarios o medios de
circulacién internacional, nacional o regional, segun corresponda. Excepcionalmente, la Superintendencia podra
efectuar los procesos de compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, en las circunstancias sefialadas en la Ley N° 19.886, sobre Compras y Contrataciones Publicas
y su reglamento. Con el objeto de aumentar la difusién de los llamados, la Superintendencia podra publicarlos por
medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

e Los proveedores de bienes y servicios deberan otorgar garantias de seriedad y fiel cumplimiento de sus ofertas

en la forma y condiciones establecidas en el Manual de Adquisiciones y Contrataciones.

e Los proveedores de bienes y servicios deberdn declarar, mediante la firma de un documento anexo a sus
respectivos contratos o propuestas, que son conocedores de los lineamientos institucionales sobre prevencion
de delitos de LA/ FT DF/ y las normas legales pertinentes (Anexo N° 4)

e Deberadn emplearse y aplicarse en la seleccion de un proveedor de bienes y servicios criterios objetivos y
documentados destinados a evitar posibles vinculos de corrupcion.

e En las contrataciones de bienes y servicios se deberan reportar al Funcionario Encargado aquellas situaciones
indiciarias de sospechas tales como ofertas que no se ajusten a un razonable rango de ganancia o utilidad para
el proveedor o que éste no actla por su cuenta y que intenta ocultar la verdadera identidad del proveedor.

e El Departamento Financiero y de Administracién cuenta con asesoria juridica especializada, el Jefe del
Subdepartamento de Servicios Generales que lo apoya en la labor de anélisis y revisién de documentos legales
presentados por los proveedores de bienes y servicios en los procesos de compras y adquisiciones, y en la normal
tramitacion de dichos procesos, dando garantia razonable de transparencia y de ajuste al marco normativo.

5. MEDIDAS PREVENTIVAS DEL DELITO DE FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO.

e  Existe un procedimiento de rendicion de gastos de caja chica y fondos por rendir.

e Existe un Manual de Adquisiciones y Contrataciones que proporciona los lineamientos y directrices necesarias
para regular el pago de proveedores de bienes y servicios.

e El Departamento Financiero y de Administracion, anualmente, proporcionara al funcionario encargado del
sistema preventivo un listado actualizado de los proveedores de bienes y Servicios el que es confrontado con los
listados publicados por la UAF relativos a personas que figuren en listas internacionales de alerta y exclusién.
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CAPITULO 11l

COMPONENTES DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/FT/DF DE LA SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y
REEMPRENDIMIENTO

TITULO | SENALES DE ALERTA DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y DELITOS
FUNCIONARIOS.

Podran constituir sefiales de alerta propias de la Superintendencia las que constan en el ANEXO N.° 5.

TITULO 11 ROLES Y RESPONSABILIDADES.

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE.

Este serd un funcionario del Subdepartamento Juridico, el cual tendra un suplente, designado por el Superintendente,
de entre los funcionarios del mismo sub departamento, quien asumira sus funciones en su ausencia.

Es responsable de:

e Coordinary aplicar las politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF

e Recibir y gestionar cualquier comunicacién de operacion inusual o consulta presentada por los funcionarios de
la UAF.

e Liderar investigaciones cuando exista una comunicacion de operacion sospechosa que lo amerite, reuniendo
todos los antecedentes necesarios para reportarla a la UAF.

e Reportar a la UAF mediante un ROS cualquier situacién sospechosa de LA/FT/DF mediante el sistema de reporte
seguro de la UAF.

e Velar por el cumplimiento de las normas contenidas en la Ley N° 19.913, Circulares de la UAF y otras normas
complementarias.

e Ser el responsable del disefio, implementacién y actualizaciones necesarias de las politicas, procedimientos,
directrices y lineamientos, para la operacion efectiva de un Sistema de Prevencion de LA/FT/DF.

e Velar porque todos los funcionarios de la Institucion conozcan y cumplan los protocolos, politicas,
procedimientos, directrices y lineamientos establecidos para la prevencién del LA/FT/DF, asi como las
obligaciones y sanciones que emanan del funcionamiento del Sistema.

e Revisar los riesgos contenidos en la Matriz de Riesgo del Servicio para corroborar si son o no sefiales de alerta

e  Proponer actividades de capacitacion permanentes en materia de LA/FT/DF y coordinarse con la unidad de
capacitaciéon para su implementacion.

e Capacitarse en forma permanente en materias de LA/FT/DF

e Velary resguardar la confidencialidad de la informacién

2. TODO EL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

Son responsables de:

e Informar oportunamente al Funcionario Responsable, por los canales correspondientes, la ocurrencia de
cualquier situacioén inusual susceptible de ser reportada como un ROS. Esta obligacién es muy importante, por

cuanto, la ley sanciona a los que, estando obligados a proporcionar informacién a la UAF, maliciosamente
destruyan, alteren u oculten los antecedentes o documentos que deban entregar, o entreguen antecedentes o
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documentos falsos, seran castigados con la pena de presidio menor en sus grados medio a maximo (541 dias a
3 afios y un dia) y multa de cien a cuatrocientas unidades tributarias mensuales.

e Realizar cualquier consulta respecto de la aplicacion del Manual o Cédigo de Etica y Probidad Funcionaria.

e Conocery cumplir lo dispuesto en el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF aprobado por el Superintendente de la
Institucion.

e Ejecutar en el ambiente de trabajo los controles establecidos para prevenir situaciones sospechosas susceptibles
de ser consideradas como un eventual LA/FT/DF, y contenidos en el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

e Velary resguardar la confidencialidad de la informacién derivada del funcionamiento del Sistema de Prevencién
de LA/FT/DF. Esta obligacién es muy importante, por cuanto, la infraccién a la confidencialidad sera castigada
con la pena de presidio menor en sus grados medio a maximo (541 dias a 3 afios y un dia) y multa de cien a
cuatrocientas unidades tributarias mensuales.

e Asistir obligatoriamente a una capacitacién dentro del afo calendario de LA/FT/DF

3. JEFE DE SERVICIO.
Es responsable de:

e Aprobar el Sistema de Prevencion de LA/FT/DF que defina la Institucién.

e Designar el Funcionario Responsable de coordinar el Sistema de Prevencién de LA/FT/DF y su suplente.

e Autorizar el acceso a toda la informacién de la Institucidn, incluyendo las Politicas, Procedimientos y Manuales
al Funcionario Responsable del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF

e Definir el inicio de investigaciones por faltas administrativas derivadas de incumplimientos del Sistema de
Prevencion de LA/FT/DF por parte del personal de la Institucion.

e Difundir y promover el Sistema de Prevencion de LA/FT/DF dentro de la Institucion, entendiendo este Sistema
como parte de la gestion de ella.

e Velary resguardar la confidencialidad de la informacion derivada del funcionamiento del Sistema de Prevencién
de LA/FT/DF.

e Aprobary promover los procesos internos y externos de capacitacion en LA/FT/DF.

e Informar oportunamente al Funcionario Responsable, por los canales correspondientes, la ocurrencia de
cualquier situacién sospechosa susceptible de ser reportada como un ROS a la UAF.

4. CONSEJO ASESOR.

Es el consejo encargado de analizar y determinar la procedencia de enviar un ROS a la UAF. Esté integrado por el Jefe
del Departamento de Fiscalizaciéon o quien lo subrogue o ejerza su cargo, el Jefe del Departamento Juridico o quien
lo subrogue o ejerza su cargo y por el Jefe de Gabinete del Superintendente o quien lo subrogue o ejerza su cargo.

Ademas, es responsable de:

e Velar por el cumplimiento de las normas contenidas en la Ley N° 19.913, Circulares de la UAF y otras normas
complementarias.

e Aprobar el disefio, implementacion y actualizaciones necesarias de las politicas, procedimientos, directrices y
lineamientos, para la operacién efectiva de un Sistema de Prevencién de LA/FT/DF.

e Supervisar la implementacién efectiva del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF, por parte del Funcionario
Responsable.

e Velary resguardar la confidencialidad de la informacion derivada del funcionamiento del Sistema de Prevencién
de LA/FT/DF
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TITULO Il POLITICA DE PREVENCION Y DETECCION DE LA/DF/FT.

Con el objeto de preveniry detectar LA/FT/DF, la Superintendencia podra adoptar, entre otras, las siguientes medidas:

e Implementacién de un Sistema de Integridad Publica.

e Laexistencia de un Cédigo de Etica y de un Manual de Probidad y Transparencia, que estan disponibles para los
funcionarios a través de intranet institucional, para consulta.

e Clausulas en contratos con proveedores y prestadores de servicios: en los contratos y licitaciones efectuadas por
la Superintendencia se incorporan clausulas que pretenden prevenir el LA/FT/DF

e Capacitacion de funcionarios: aplicacién, una vez al afio, de una evaluacion respecto de los conocimientos en el
area con el fin de evaluar las falencias y asi reforzar lo que corresponda, mediante una capacitacién especifica
respecto de la normativa y las obligaciones de los funcionarios relativas a LA/FT/DF.

¢ Nuevos funcionarios: dentro de las pruebas para el ingreso a la Institucién incorporar un item a evaluar relativo
a la normativa de LA/FT/DF

TITULO IV PROCEDIMIENTO DE DETECCION Y DENUNCIA DE LA/FT/DF.

El procedimiento de deteccidon y denuncia de una OS, se encuentra regulado en la Resolucion N° 3287 de 2 de junio
de 2016, siendo el siguiente:

1. CONCEPTOS.

e La Unidad de Anélisis Financiero (UAF), creada por la Ley N.° 19.913, tiene como objetivo el “prevenir e impedir
la utilizacion del sistema financiero, y de otros sectores de la actividad econdmica chilena, para la comision de
los delitos de lavado de activos y financiamiento del terrorismo”.

e EllLavado de Activos (LA) busca ocultar o disimular la naturaleza, origen, ubicacion, propiedad o control de dinero
y/o bienes obtenidos ilegalmente. Implica introducir a la economia activos de procedencia ilicita, dandoles
apariencia de legalidad al valerse de actividades ilicitas, lo que permite a delincuentes y organizaciones criminales
disfrazar el origen ilegal de su producto, sin poner en peligro su fuente.

e El financiamiento del terrorismo (FT) es cualquier forma de accién econdmica, ayuda o mediaciéon que
proporcione apoyo financiero a las actividades de elementos o grupos terroristas. Aunque el objetivo principal
de los grupos terroristas no es financiero, requieren fondos para llevar a cabo sus actividades, cuyo origen puede
provenir de fuentes legitimas, actividades delictivas, o ambas.

e Operacién sospechosa se define en el articulo 3° inciso segundo de la Ley N.° 19.913 como todo acto, operacién
o transaccién que, de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad de que se trate, resulte inusual o carente
de justificacién econdmica o juridica aparente, o pudiera constituir alguna de las conductas contempladas en el
articulo 8° de la Ley N.° 18.314, que determina conductas terroristas, o sea realizada por una persona natural o
juridica que figure en los listados de alguna resolucién del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, sea
gue se realice en forma aislada o reiterada.

e Oficial de Cumplimiento o funcionario responsable es el encargado de relacionarse con la UAF, reportar
operaciones sospechosas, y de coordinar politicas y procedimientos de prevencion y deteccion de lavado de
activos (LA) y financiamiento del terrorismo (FT).

e El Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS) es la comunicaciéon que realiza el Oficial de Cumplimiento o
funcionario responsable, seglin el procedimiento reglado de la UAF, respecto de operaciones sospechosas
definidos en el numeral anterior.

2. CONSIDERACIONES PREVIAS.
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El ROS no constituye denuncia de caracter penal, sino que permite a la UAF dar inicio a una investigacion preventiva
en materia de LA o de FT. En este sentido los reportes realizados de buena fe no acarrean para el funcionario ningin
tipo de responsabilidad penal, civil o administrativa.

Ante la apariencia de una operacién que, segiin el uso comun resulte inusual, el fiscalizador o funcionario que detecte
dicha situacion, elaborara una minuta informativa en la cual se expresaran todas aquellas circunstancias que definen
la operacién sospechosa pasando ésta al Oficial de Cumplimiento quien elaborara un pre ROS, el cual sera presentado
ante el Consejo Asesor que se sefiala mas adelante y que, en caso de ser aprobado por este, sera enviada a la UAF.

Todo el procedimiento que constituye el ROS, desde la minuta informativa hasta la definicion del Consejo Asesor
respecto al envio del mismo, es confidencial no pudiendo darse cuenta al ente reportado, asi como a terceros de
dicha accién.

3. PROCEDIMIENTO.
3.1 DE LA MINUTA PREVIA.

Como se indicare en el punto anterior, ante la constatacién de un hecho que resulte inusual, el fiscalizador o
funcionario que lo detecte, confeccionara una minuta la cual debera contener las siguientes menciones:

i. Antecedentes del reportado:
e Calidad: puede ser un funcionario publico, Institucién publica, Institucién privada o persona natural.
e Direccidn del reportado: solo es exigible cuando es conocida.

e Actividades del reportado: cuando es persona natural se debe indicar la profesion; en el caso de ser funcionario
publico se debe indicar el cargo y labor en la Institucién; y, actividad econdmica en el caso de ser persona juridica.

e Personas o entidades vinculadas: en el caso que la entidad a ser reportada tenga alguna persona natural o juridica
vinculada al hecho, debe reportarse con los datos completos de éstas.

ii. Descripcion de la minuta:

e Se debe indicar la fecha inicial de ocurrencia del hecho, o bien, se puede indicar la fecha en que, por ejemplo, a
través de la fiscalizacidn se tuvo conocimiento del hecho. Lo mismo respecto a la fecha de fin.

e Explicacién breve de los fundamentos que sustentan en el envio del ROS. Estas pueden corresponder a actividades
propias del ejercicio de los procesos de negocio de la Institucién publica (ej. fiscalizacién), o bien, de actividades
potencialmente ligadas a actos de corrupcion u otros delitos funcionarios en la Institucion.

e Descripcion en detalle de los hechos inusuales en orden cronoldgico, asi como de todos los antecedentes
asociados a la actividad sospechosa a reportar.

iii. Se deberé informar particularmente:

e En caso de detectarse operaciones que involucren transacciones en dinero, indicar montos asociados.

e Sefalar todos los antecedentes asociados que se conozcan.

e En el caso que se haya indicado que se encontraban involucrados otros entes, se deben especificar los vinculos
existentes.

e  Especificar el lugar de ocurrencia de los hechos inusuales.

Documento desarrollado por el Subdepartamento Juridico | 22



Superintendencia de
Insolvenciay
Reemprendimiento

Manual de Sistema de Prevencién de LA/DF/FT

e  Especificar cualquier otra persona o entidad que haya participado en la operacion reportada.

iv. Inclusién de archivos en formato digital: se puede adjuntar cualquier archivo en formato digital que, a juicio del
reportante, sea apropiado para el analisis del hecho. Su peso maximo no puede superar los 20 MB, y se debe
acompafar una descripcion de éstos.

3.2 ENVIO DE LA MINUTA PREVIA AL FUNCIONARIO ENCARGADO.

El antecedente contenido en la minuta previa se puede hacer llegar al funcionario responsable del reporte a través
de las siguientes vias:

e Delacasilla de correo electronico denunciasley19913@superir.gob.cl, la cual ha sido creada especialmente para
estos fines y es revisada solo por el oficial de cumplimiento.

¢ De entrevistas personales que sean previamente solicitadas por el funcionario/a responsable.

e Correo electrénico institucional del Funcionario Responsable.

3.3 ANALISIS DE LAS SENALES DE ALERTA Y OPERACION SOSPECHOSA.

Corresponden a aquellos comportamientos o caracteristicas de ciertas operaciones, personas o funcionarios que
conducen a detectar una operacion sospechosa de LA o FT. Estas se encuentran disponibles en la siguiente direccion:

http://www.uaf.cl/entidades/tipo_sefales.aspx.

Por la naturaleza de esta seccion del reporte, su andlisis se hara directamente por el funcionario responsable.
3.4 ELABORACION DEL ROS PREVIO.

Una vez recibida la informacion, el Oficial de Cumplimiento o funcionario responsable cuenta con 3 dias habiles
administrativos para la elaboracién de un documento previo al reporte de operaciones sospechosas, el cual sera
presentado ante el Consejo Asesor que se sefiala en la letra siguiente, el cual analizara los antecedentes y determinara
si resulta procedente, el envio definitivo del ROS a la Unidad de Andlisis Financiero.

Previamente al ROS se le asignara un cdédigo interno de tramitacion el cual servird de individualizacion suficiente de
la denuncia realizada.

El funcionario responsable propendera a la acumulacién de estos antecedentes para que sean analizados en una
misma sesién. Con todo, el plazo maximo para la discusion del ROS previo no podra superar los 5 dias habiles
administrativos, contados desde que fue elaborado.

3.5 EL CONSEJO ASESOR.

Es una instancia consultiva encargada de analizar y determinar la procedencia de enviar el ROS a la Unidad de Andlisis
Financiero, en el caso que se deban analizar temas complejos que requieran su revisién

De las sesiones de este Consejo no se levantara acta ni documento alguno que dé cuenta de los hechos analizados
por éste.

Sin perjuicio de lo anterior, de cada decisién del Consejo, se firmard un documento en el cual se individualizara el

cédigo interno de tramitacion del pre ROS vy, junto con las firmas de los miembros o consejeros, se expresara la
decisién oficial de cumplimiento se debe realizar el reporte a la UAF.
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3.6 ENVIO DEL ROS.

El envio del ROS a la UAF sera de cargo del Funcionario Encargado, y se realizara dentro del plazo de 2 dias habiles
administrativos a contar de la decision del Consejo Asesor.

CONFIDENCIALIDAD.
Se deja expresamente establecido que toda la tramitacién interna que termina con el envio de un ROS a la UAF, es
de caracter estrictamente confidencial, situacién que se mantendra incluso cuando el Consejo Asesor determine que

los hechos no constituyen causal suficiente para el envio del referido reporte. Esta obligacion pesa sobre todos los
participantes en el procedimiento, sea que el Consejo Asesor decida enviar a no enviar el reporte.

TITULO V PLAN DE MONITOREQ DEL SISTEMA DE LA/DF/FT.

1. Revision de los riesgos: una vez al aflo conjuntamente con la revisidon general de la matriz de riesgos, se revisaran
los riesgos asociados al LA/FT/DF, esta revision la realizara el funcionario responsable.

2. Revisién de las sefiales de alerta: el funcionario responsable revisara una vez al afio la lista de sefiales del manual
incorporando aquellas que sean pertinentes, si corresponde.

3. Monitoreo del Conocimiento de los funcionarios del sistema y procedimiento de Prevencién y detecciéon de
LA/FT/DF a través de una evaluacién anual que medira sus conocimientos.

4. Evaluacion de la gestion del Funcionario responsable: una vez al afio, el funcionario debera presentar un informe
al Superintendente que sefale el desarrollo y estado del sistema de prevencion de LA/FT/DF en el Gltimo afio, a
fin de proceder a evaluar la gestién del funcionario responsable.
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MINUTA PREVIA
REPORTE DE OPERACIONES SOSPECHOSAS (ROS)

A continuacién, sefiale con una X donde corresponda, o bien, desarrolle la
informacion.

1.- Tipo de reportado:
__ Funcionario publico
__Institucién publica
____Persona natural
___ Persona juridica:

2.- Direccion del reportado (en el caso de conocerla):

3.- Actividades del reportado:
a) En caso de ser funcionario publico, indicar cargo:

b) En caso de persona natural, indicar profesion:

c) En caso de ser persona juridica, indicar actividad econémica:

4.- Personas vinculadas (en el caso de existir, se deben sefialar los mismos
antecedentes que respecto del principal):

5.- Descripcidon del reporte:

a) Fecha inicial de ocurrencia del hecho o bien, fecha en la cual, a través
de la fiscalizacion se tuvo conocimiento del hecho: ’

b) Fecha de finalizacion de ocurrencia del hecho:

¢) Explicacién breve de las razones gue sustentan el envio de la presente
minuta (no corresponde a la descripcion del hecho, si no a la forma en que se
tuvo conocimiento, por ej. a través de la fiscalizacion):

d) Descripcién en detalle de los hechos inusuales en orden cronolégico,
asi como todos los antecedentes asociados a la actividad sospechosa a reportar,
teniendo presente:
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v Sefialar todos los antecedentes asociados que se
conoZcan.

¥ Se deben especificar los vinculos existentes, en el caso
que se haya indicado que se encontraban involucrados otros
entes.

v Especificar el lugar de ocurrencia de los hechos inusuales.
v Especificar cualquier otra persona o entidad que haya
participado en la operacion reportada.

e) En el caso de adjuntar archivos digitales, incluir una descripcién de estos:

FECHA:
* La presente minuta previa tiene el caracter de confidencial, no pudiendo dar

noticia al denunciado ni a ninguna otra persona del heche de haberla
confeccionado.
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ANEXO N° 2
DECLARACION DE INGRESO A LA SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO.
Por el presente documento, yo,.......ccccccevenennee. , Cédula de Identidad NO....................... , (profesidn u oficio), por el presente documento declaro conocer el contenido del Manual

de Prevencion del Delitos de Lavado de Activos, Delitos Funcionarios y Financiamiento al Terrorismo de la Superintendencia, las normas legales contenidas en él y haber sido
proveido de una copia de dicho documento; las relativas a la probidad funcionaria contenidas en la Ley N° 18.575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, en la
Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa; y en la Ley N° 20.880 sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de Interés.

Conforme a todo lo anterior, quien suscribe, se obliga muy especialmente y sabe que es condicidon esencial para el mantenimiento del vinculo con la Superintendencia, a
cumplir completa y oportunamente con las disposiciones del sistema de prevencién de delitos disefiado e implementado por la Superintendencia y a poner su mayor empefio
y diligencia en la deteccion de cualquier situacion que pudiera vulnerar el citado sistema preventivo, dando cuenta inmediata de ella al Funcionario Responsable o su suplente,
mediante el canal de denuncias establecido en el manual del rubro.

Firma y fecha

ANEXO N° 3
CLAUSULA A INCORPORAR EN CONTRATO DE HONORARIOS
Por el presente documento, yo,.......cccceceveunenne. , Cédula de Identidad N°...................... , ( profesién u oficio), por el presente documento conocer el contenido del Manual de
Prevencion del Delitos de Lavado de Activos, Delitos Funcionarios y Financiamiento al Terrorismo de la Superintendencia, las normas legales contenidas en él y haber sido

proveido de una copia de dicho documento; las relativas a la probidad funcionaria contenidas en la Ley N° 18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado, en la
Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa; y en la Ley N° 20.880 sobre Probidad en la Funcién Pablica y Prevencién de los Conflictos de Interés.
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Conforme a todo lo anterior, el contratado, se obliga muy especialmente y sabe que es condicion esencial para el mantenimiento del vinculo contractual con la
Superintendencia, a cumplir completa y oportunamente con las disposiciones del sistema de prevencion de delitos disefiado e implementado por la Superintendencia y a
poner su mayor empefio y diligencia en la deteccion de cualquier situacion que pudiera vulnerar el citado sistema preventivo, dando cuenta inmediata de ella al Oficial de
Cumplimiento o su suplente, mediante el canal de denuncias establecido en el manual del rubro.

Firmay fecha

ANEXO N° 4
CLAUSULA DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.

El proveedor declara conocer los lineamientos y directrices contenidos en el Manual de Prevencion de delitos de Lavado de Activos, Delitos Funcionarios y Financiamiento del
Terrorismo de la Superintendencia, las normas legales vigentes sobre la materia y las sanciones establecidas frente a una eventual vulneracién de ellas.

A mayor abundamiento, se obliga el proveedor a no realizar alguna actividad o desarrollar conductas que puedan ser consideradas o constitutivas de delitos de Lavado de
Activos, Financiamiento al Terrorismo u otras ilicitudes que puedan afectar a la Superintendencia o a sus funcionarios.

Nombre del proveedor, su representante legal, cédula de Identidad, firma y fecha.
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ANEXO N.° 5
RIESGOS Y SENALES DE ALERTA

Ejemplos de sefales de alerta propias de la Superintendencia

de rendir cuenta mensual,
conforme a lo establecido
en el articulo 25 de la Ley
20,720y en lo instruido en
Oficio Circular SIR N.°

N | PROCESO PROCESO SUBPROCESO ETAPA DESCRIPCION DEL | PROBABILIDA | IMPACTO DESCRIPCION DEL
° TRANSVERSA | CRIiTICO RIESGO D CONTROL
L
1 Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Proteccion De la fiscalizacion no se | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacién financiera haya dado cuenta porcentaje aleatorio de
Concursal respecto de la obligacién informes de fiscalizacion.

Como: revisando
antecedentes que
sustentan dicho informe.
Cuando: cuando se remite
el informe asesor contabley

fue efectivo.

2542. a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
la jefa del subdpto. Cuando
corresponda
2 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Proteccién De la fiscalizacion se haya | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacion financiera advertido la acreditacién porcentaje aleatorio de
Concursal de la mantencion del informes de fiscalizacion.
suministro, en Cémo: revisando
circunstancias que este no antecedentes que

sustentan dicho informe.
Cuéndo: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
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Quién: Asesor contable y a
la jefa del subdpto. Cuando
corresponda

financiamientos utilizados
en la empresa, en
circunstancias que no fue
asi.

3 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Proteccion De la fiscalizacion no se | MODERADO MODERAD | Qué: Revision de un
Reorganizacion financiera haya advertido la no AS porcentaje aleatorio de
Concursal acreditacién del Veedor informes de fiscalizacion.
de la mantencién del Cémo: revisando
suministro o del antecedentes que
financiamiento, en sustentan dicho informe.
circunstancias que se Cuando: cuando se remite
presto. el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
la jefa del subdpto. Cuando
corresponda
4 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Proteccién De la fiscalizacion se haya | MODERADO MODERAD | Qué: Revision de un
Reorganizacion financiera advertido que el Veedor AS porcentaje aleatorio de
Concursal haya acreditado informes de fiscalizacién.
préstamos del articulo 74, Cémo: revisando
suministros y antecedentes que

sustentan dicho informe.
Cuéndo: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
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la jefa del subdpto. Cuando
corresponda

contraviniendo la norma
legal citada.

5 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Proteccion De la fiscalizacion no se | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacion financiera haya advertido la no porcentaje aleatorio de
Concursal valorizacién de los activos informes de fiscalizacion.
del deudor por parte del Cémo: revisando
Veedor. antecedentes que
sustentan dicho informe.
Cuando: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
la jefa del subdpto. Cuando
corresponda
6 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Junta de | De la fiscalizaciéon no se | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacion acreedores haya advertido la no porcentaje aleatorio de
presentacién del informe informes de fiscalizacion.
del numeral 8 del articulo Cémo: revisando
57 de la Ley 20.720 antecedentes que

sustentan dicho informe.
Cuéndo: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
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la jefa del subdpto. Cuando
corresponda

25 de la Ley 20,720 y en
los términos del Oficio
Circular SIR N.° 2542,

7 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Acuerdo  de | De la fiscalizacién no se | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacion Reorganizacié | haya advertido que el porcentaje aleatorio de
n acuerdo tomado informes de fiscalizacién.
concurrié acreedores sin Cémo: revisando
derecho a voto. antecedentes que
sustentan dicho informe.
Cuando: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
la jefa del subdpto. Cuando
corresponda
8 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Presentacion Que el fiscalizador no | MODERADO MAYORES | Qué: Revision de un
Reorganizacion de cuenta Final | haya advertido la no porcentaje aleatorio de
de Gestién presentacién  de las informes de fiscalizacion.
cuentas mensuales en Cémo: revisando
conformidad a lo antecedentes que
establecido en el articulo sustentan dicho informe.

Cuéndo: cuando se remite
el informe asesor contable y
a la jefa del subdpto.
Cuando corresponda.
Quién: Asesor contable y a
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la jefa del subdpto. Cuando
corresponda

9 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Minuta El fiscalizador, teniendo | MODERADO MODERAD | Qué: Revision de un
Reorganizacion Consejo conocimiento de AS porcentaje aleatorio de
Consultivo infracciones graves informes de fiscalizacién.
respecto de un Cémo: revisando
procedimiento  vigente, antecedentes que
respecto del cual se haya sustentan dicho informe.
oficiado y cuya respuesta Cuando: cuando se remite
no  exista o sea el informe asesor contable y
insuficiente, no prepare la a la jefa del subdpto.
minuta de  Consejo Quién: Asesor contable y a
Consultivo que la jefa del subdpto. Cuando
corresponda. corresponda
10 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Diligencia de | Liquidador no realiza la | MODERADO MODERAD | Que: Se verifica a través de
liquidacion incautacion diligencia de incautacion. AS reporte de Unidad de

Estadisticas de resoluciones
de  procedimientos de
liquidacion publicados en
Boletin  Concursal con
avisos de incautacién
incorporados en sistema,
Coémo: emitiendo informe
que genera oficios en caso

de incumplimiento,
Cuando: en forma
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trimestral, Quién:

Fiscalizador asignado.
11 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Diligencia de | Que el sujeto fiscalizado | MODERADO MODERAD | Qué: Se verifica los
liquidacion incautacion no haga inventario de los AS antecedentes y
bienes del deudor. documentos contables
incautados de las empresas
deudoras, Como: cotejando
con la informacién
contenida en solicitud de
liquidacion y lo dejara
registrado de  manera
expresa en informe vy
generando oficio cuando
corresponda, Cuando:
Cuando fiscaliza la
incautacion, Quién:

Fiscalizador.

12 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Diligencia de | Liquidador no ha | Probable Mayores Qué: Se verifica los
liquidacion incautacion efectuado las gestiones antecedentes y
necesarias para incautar documentos contables
libros contables, incautados de las empresas
documentacion contable deudoras, Como: cotejando
y/o laboral de las con la informacién
empresas deudoras. contenida en solicitud de
liquidacion y lo dejara
registrado de  manera
expresa en informe y
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generando oficio cuando

corresponda, Cuando:
Cuando fiscaliza la
incautacion, Quién:
Fiscalizador.

13 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Diligencia de | Liquidador no ha | Probable Mayores Que: se verifican los bienes
liquidacion incautacion efectuado  todas las incautados de los deudores,
gestiones necesarias para Cémo: cotejando con la
incautar los  bienes informacién contenida en
embargables del deudor. solicitud de liquidacién, en
registros de Conservador
de Bienes Raices y Sistema
de Fiscalizacion,
registrando de manera
expresa en informe vy
generando oficio Cuando:
cuando realiza informe de
incautacion, Quién:
Fiscalizador.
14 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Diligencia de | Liquidador efectla | Probable Mayores
liquidacion incautacion incautaciéon e inventario
de bienes con intensiones
fraudulentas o ilicitas y/o
en colusién con terceros
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15 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Diligencia de
incautacion

Simular la realizacion de
la diligencia de
incautacion

Probable

Mayores

Qué: realiza andlisis y
revision de respuestas de
los Oficios enviados y/o
Minutas remitidos a los
sujetos fiscalizados y/o al
Consejo Consultivo, Cémo:
generando el
correspondiente  informe;
Cuando: Cuando se ejecuta
la fiscalizacion asignada,
Quién: Fiscalizador
asignado.

16 | Fiscalizaciéon Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Juntas de
acreedores

Que se adopte un
acuerdo ilegal por la junta
de acreedores.

PROBABLE

MAYORES

Qué: Revision de los
acuerdos de la junta de
acreedores.

Cdémo: Revisando el acta de
junta  de  acreedores.
Cuando: una vez que el
fiscalizador  termina la
fiscalizacion y la envia a
revision seglin
corresponda.

Quién: Abogado vy jefa del
Subdepartamento de
Procedimientos
Concursales

17 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Juntas de
acreedores

No levantar  alarma
respecto de un hallazgo
de caracter grave.

MODERADO

CATASTRO
FICAS

Qué: caracterizacién de las
infracciones.

Coémo: se establecen en el
Plan de Fiscalizacién y en la
normativa legal, que son las
referencias para la
fiscalizacion.

Cuando: en el momento en
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el que se detecta una
infraccion se revisa la
categorizacion.

Quién: Fiscalizador/a.

18 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Juntas de | No realizar minutas para | MODERADO CATASTRO | Qué: Oficio con
liquidacion acreedores el consejo consultivo FICAS observaciones juridica
habiéndose detectado un contenidas en el informe de

incumplimiento. fiscalizacion.
Cémo: comparando las
observaciones con las
respuestas del liquidador.
Cuando: una vez que la
Unidad de Control Interna,
informa  sobre la no
fiscalizacion del
seguimiento  del  oficio
Quién: jefe/a  Subdpto.

Procedimientos

Concursales.
19 | Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién de | Enajenacion de | Que el sujeto fiscalizado | Probable Mayores Qué: Se hace conciliacion
liquidacion bienes de cuenta de bienes de bienes dejando
supuestamente vendidos registrado de  manera
y que no lo estan. expresa en informe de
fiscalizacion, generando
oficio en los casos que
corresponda, Cémo: a

través de la fiscalizacién
documental de enajenacién
asignada, Cuando: Cuando
ejecuta la fiscalizacién
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asignada, Quién:
Fiscalizador asignado.

20 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Enajenacion de | Que se produzca | Probable Mayores
liquidacion bienes concierto entre sujeto
fiscalizado y comprador a
efectos de modificar el
precio de venta o
informar uno menor al
real.
21 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Enajenacion de | Que no ingrese a los | Probable Mayores Qué: Se hace conciliacion
liquidacion bienes activos el total por de bienes dejando
concepto de enajenacién registrado de  manera
expresa en informe de
fiscalizacion, generando
oficio en los casos que
corresponda, Cémo: a

través de la fiscalizacién
documental de enajenacién
asignada, Cuando: Cuando
ejecuta la fiscalizacién
asignada, Quién:
Fiscalizador asignado.
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22 | Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion de | Enajenacién de | Cobrar gastos de | Probable Mayores Qué: revisa gastos del
liquidacion bienes enajenacion de bienes no remate verificando los
autorizados por cobros de gastos de
instruccién administracion dejando
registrado de  manera
expresa en informe de
fiscalizaciébn y generando
oficio cuando corresponda,
Coémo: a través de |la
fiscalizacién documental de
enajenacion asignada,
Cuando: Cuando ejecuta la
fiscalizacion asignada,
Quién: Fiscalizador
asignado.
23 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Enajenacion de | Martillero efectda | Probable Mayores
liquidacion bienes enajenacion de bienes
con intenciones
fraudulentas o ilicitas y/o
en colusién con terceros
24 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Enajenacién de | No instruir o sancionar a | Probable Mayores
liquidacion bienes los sujetos fiscalizados
que presentan
incumplimientos legales
y/o normativos en
procesos de enajenacién
de bienes
25 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Ingresos Que noingresen todos los | Probable MAYORES | Qué: Instruccion al
liquidacion valores producto de la liquidador para informe al
recuperabilidad o de su respecto.
cobranza Cémo: A través de oficio.
Cuéndo:  detectado el
incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.
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Procedimientos
Concursales.

ello.

26 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Gastos de | Que se efectien gastos | Probable MAYORES | Qué: Instruccién al
liquidacion administracion | contra lo establecido en el liquidador para informe por
instructivo SIR que los qué efectud dichos gastos.
regula. Cémo: A través de oficio.
Cudndo:  detectado el

incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.

Procedimientos

Concursales.

27 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Pago del | Que se pague con | Probable MODERAD | Qué: Instruccion al
liquidacion pasivo infracciéon a la prelacién AS liquidador para informe por
de créditos. qué pagd mal.
Cémo: A través de oficio.
Cudndo:  detectado el

incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.

Procedimientos

Concursales.

28 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Pago del | Que no se pague a | Probable MODERAD | Qué: Instruccion al
liquidacion pasivo quienes tengan derecho a AS liquidador para informe por

qué pagd de esa manera.
Cémo: A través de oficio.

Cuando:  detectado el
incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.
Procedimientos
Concursales.
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29 | Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion de | Pago del | Que no se efectlen las | Probable MODERAD | Qué: Instruccion al
liquidacion pasivo reservas AS liquidador para informe por
correspondientes a qué no realizé las reservas.
quienes tengan derecho. Cémo: A través de oficio.
Cuando:  detectado el

incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.

Procedimientos

Concursales.

30 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Continuacién Que el sujeto fiscalizado | PROBABLE MODERAD | Qué: Instruccién al
liquidacion actividades retire  honorarios  en AS liquidador para informe por
econdmicas exceso. qué no lleva la contabilidad
del Deudor en la forma debida.
Cémo: A través de oficio.
Cudndo:  detectado el

incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.

Procedimientos

Concursales.

31 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién de | Continuacion Que se retiren honorarios | PROBABLE MODERAD | Qué: Instruccion al
liquidacion actividades como fondos a rendir AS liquidador para informe por
econdmicas qué no lleva la contabilidad
del Deudor en la forma debida.

Como: A través de oficio.

Cuando:  detectado el
incumplimiento.
Quién: jefe/a  Subdpto.
Procedimientos
Concursales.
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32 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Honorarios del
Liquidador

Determinar el pago de las
30 UF de manera erronea.

Probable

CATASTRO
FICAS

Qué: Revision de los
antecedentes

Cémo: comparandolos con
el establecido en el
instructivo N.°1 articulo 16.
Cuando: cuando se solicite
pago de las 30 UF de parte
del liquidador/a.
Quién: Fiscalizador/a
contable.

33 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Honorarios del
Liquidador

Determinar el pago de las
30 UF de manera errénea.

Probable

CATASTRO
FICAS

Qué: revision informe que
aprueba el pago de las 30
UF.

Cémo: comparandolos con
el establecido en el
instructivo N.°1 articulo 16.
Cuando: cuando el
fiscalizador contable envia
informe.

Quién: Asesore/a Contable.

34 | Fiscalizaciéon Fiscalizacion

Fiscalizacion
liquidacion

de

Honorarios del
Liquidador

Pagar méas de una vez las
30 UF correspondientes al
mismo procedimiento.

Probable

CATASTRO
FICAS

Qué: alerta de solicitud de
pago aprobada.
Como: a través de un
registro en el Moddulo
Funcionarios.

Cuando: al revisar el
historial del procedimiento.
Quién: Fiscalizador/a/
Asesor/a Contable. /jefe/a
del Subdpto.
Procedimientos
Concursales.
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encuentren sujetos a la
ley o instructivos de la
Superintendencia.

35 | Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion de | Minuta El fiscalizador, teniendo | IMPROBABLE MAYORES | Qué: Revision de un
liquidacion Consejo conocimiento de porcentaje aleatorio de
Consultivo infracciones graves informes de fiscalizacién.
respecto de un Cémo: revisando
procedimiento  vigente, antecedentes que
respecto del cual se haya sustentan dicho informe.
oficiado y cuya respuesta Cuéndo: cuando se remite
no  exista o sea el informe asesor contable y
insuficiente, no prepare la a la jefa del subdpto.
minuta de  Consejo Cuando corresponda.
Consultivo que Quién: Asesor contable y a
corresponda. la jefa del subdpto. Cuando
corresponda
36 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién a | Fiscalizacién No analizar que los | IMPROBABLE MAYORES | Qué: Se establecié un
Quiebras de Juntas de | acuerdos adoptados en la procedimiento que indica e
acreedores junta de acreedores se instruye al fiscalizador a

revisar la legalidad de los
acuerdos.

Cémo:  Verificando la
legalidad de los acuerdos
adoptados, es decir, que se
enmarquen dentro de las
facultades de la junta de
acreedores, que exista un
voto favorable del fallido
cuando sea requerido y
quorum  suficiente para
adoptar dichos acuerdos.

Quién: Fiscalizador/a
Cuéndo: al momento de
fiscalizar una junta de
acreedores.
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Fiscalizacion
Quiebras

37 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion
de Juntas de
acreedores

Que se adopte un
acuerdo ilegal por la junta
de acreedores.

IMPROBABLE

MAYORES

Qué: Se establecié un
procedimiento que indica e
instruye al fiscalizador a
revisar la legalidad de los
acuerdos.

Cémo:  Verificando la
legalidad de los acuerdos
adoptados, es decir, que se
enmarquen dentro de las
facultades de la junta de
acreedores, que exista un
voto favorable del fallido
cuando sea requerido y
quorum suficiente para
adoptar dichos acuerdos.
Quién: Fiscalizador/a
Cuando: al momento de
fiscalizar una junta de
acreedores.

Fiscalizacion
Quiebras

38 | Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacién
de los Ingresos

Que no ingrese a los
activos de la quiebra el
total por concepto de
enajenacion.

PROBABLE

MAYORES

Qué: Se le representa.
Como: a través de oficio.
Quién: el fiscalizador con
visaciones
correspondientes.
Cuando: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.

Fiscalizacion
Quiebras

39 | Fiscalizaciéon Fiscalizacion

Fiscalizacién
de los Ingresos

Que no ingresen todos los
valores producto de la
recuperabilidad o de su
cobranza.

PROBABLE

MAYORES

Qué: Se le representa.
Coémo: a través de oficio.
Quién: el fiscalizador con
visaciones
correspondientes.

Cuando: en el momento en
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el que se detecta el
incumplimiento.

40 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Que se efectien gastos | PROBABLE MAYORES | Qué: Se le representa.
Quiebras de Gastos de | contralo establecido en el Cémo: a través de oficio.
administracién | instructivo SIR que los Quién: el fiscalizador con
regula. visaciones
correspondientes.
Cuando: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
41 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Que se pague con | PROBABLE MODERAD | Qué: Se le representa.
Quiebras del Pago del | infraccion a la prelacion AS Cémo: a través de oficio.
pasivo de créditos Quién: el fiscalizador con
visaciones
correspondientes.
Cuéndo: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
42 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Que no se pague a | PROBABLE MODERAD | Qué: Se le representa.
Quiebras del Pago del | quienestengan derecho a AS Cémo: a través de oficio.
pasivo ello. Quién: el fiscalizador con

visaciones
correspondientes.
Cuéndo: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
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a rendir

43 | Fiscalizacién Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacién Que no se efectien las | PROBABLE MODERAD | Qué: Se le representa.
Quiebras del Pago del | reservas AS Cémo: a través de oficio.
pasivo correspondientes a Quién: el fiscalizador con
quienes tengan derecho. visaciones
correspondientes.
Cuéndo: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
44 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Que, al revisar | MODERADO MODERAD | Qué: Se le representa.
Quiebras de la | documentalmente los AS Cémo: a través de oficio.
Continuacién antecedentes, no se Quién: el fiscalizador con
del giro pueda llegar a conclusién visaciones
por deficiencias en estos. correspondientes.
Cuando: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
45 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Fiscalizacién Que retire honorarios | PROBABLE MODERAD | Qué: Se le representa.
Quiebras de la | como fondos a rendir. dé AS Cémo: a través de oficio.
Continuacién cuenta que retire Quién: el fiscalizador con
del giro honorarios como fondos visaciones

correspondientes.
Cuando: en el momento en
el que se detecta el
incumplimiento.
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asesor, si  bien la
fiscalizacion es periddica
durante la proteccion
financiera (90 dias), se
termina o se cierra la
asesoria con informe
elaborado por el
fiscalizador de la Unidad
de  Reemprendimiento
con la finalidad de
concluir y /o emitir un
juicio respecto al accionar
del asesor econémico de
insolvencia.

46 | Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacion Fiscalizacién Que, dado el caracter | IMPROBABLE MENORES | Qué: se solicita
Asesorias de Expediente | publico que le otorga la complementar informacién
Econdmicas de Ley a la presentacion vy financiera contable.
Insolvencia formato de dicho Cémo:  oficio,  correo,
expediente, la Superir llamadas telefénicas,
(Unidad de reuniones con  asesor.
Reemprendimiento) no Cuando: una vez revisado el
ponga a disposicion de expediente en su totalidad.
quienes lo requieran, el Quién: Fiscalizador Unidad
100% de los antecedentes de Reemprendimiento.
e informacion generada y
procesada en la asesoria
econdmica por parte del
asesor.
47 | Fiscalizacion Fiscalizacién Fiscalizacién Informe Final | Que, la Unidad de | IMPROBABLE MENORES | Qué:  Antecedentes vy
Asesorias de Reemprendimiento no se respaldo de cada una de las
Econdmicas de | Fiscalizacion pronuncie respecto al acciones del asesor
Insolvencia trabajo realizado por econdmico de insolvencia.

Cémo: oficio
,documentacion, correo,
llamadas telefonicas.

Cuéndo: al término y cierre
de la proteccion financiera,
una vez entregado el
estudio y expediente por
parte del asesor econémico

de insolvencia..
Quién:  Fiscalizador  (a)
Unidad de

Reemprendimiento.
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48 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Andlisis de | Negar admisibilidad auna | MUY MODERAD | Qué: Revision detallada y

atencion al | Ciudadana consultas y reclamos | Admisibilidad | consulta y/o reclamo que | IMPROBABLE AS exhaustiva de los

ciudadano - da cumplimiento a los antecedentes adjuntos al

contraprestaci requisitos ingreso

on Cémo:  Analizando el
cumplimiento  de  los
requisitos de admisibilidad
contenidos en la Ley 19.880
y Circular N.° 3 de la Superir
Cuando: Una vez recibido el
ingreso y sus antecedentes
Quién: Abogado/a de la
Unidad de Cumplimiento a
quien se le asign6 la
consulta y/o reclamo

49 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Revisién de | Revisién incompleta y/o | IMPROBABLE MODERAD | Qué: revision del contenido

atencion al | Ciudadana consultas y reclamos | antecedentes errénea de antecedentes AS del oficio instruye y/o

ciudadano - responde

contraprestaci Cémo:  comparar  y/o

on verificar  contenido  del

oficio con antecedentes del
procedimiento

Cuando: enviado el
proyecto de oficio a
revision

Quién: Encargado/a Unidad
de Cumplimiento
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50

Servicios  de
atencion al
ciudadano -
contraprestaci
on

Atencion
Ciudadana

Respuesta

a

consultas y reclamos

Confeccion de
proyecto  de
oficio

Confeccion
extemporanea del oficio
responde

MODERADO

MAYORES

Qué: Campaiia de
priorizacion de confeccion
de oficios respuesta
relativas a ingresos cuyo
tiempo de tramitacion es
superior al establecido en la
meta

Cémo: Revisién  planilla
madre, determinando qué
ingresos presentan demora
en la redaccion de oficio
respuesta.

Cuando: cuando el nUmero
de oficios respuesta
firmados es altamente
inferior al stock vigente
Quién: Encargado/a Unidad
de Cumplimiento

51

Servicios  de
atencion al
ciudadano -
contraprestaci
on

Atencion
Ciudadana

Respuesta

a

consultas y reclamos

Confeccion de
proyecto  de
oficio

No confeccion del oficio
responde

IMPROBABLE

MAYORES

Qué: Revision de la planilla
madre.

Coémo: Filtrando aquellos
ingresos que no registran
respuesta y corroborando
que los oficios registrados
como respuesta
correspondan.

Cuando:  Periédicamente
Quién: Encargado/a Unidad
de Cumplimiento y
Secretaria Subdeptarmento
de Quiebras
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52 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Revision  de | No revisién del proyecto | MUY MODERAD | Qué: Flujo de trabajo exige
atencion al | Ciudadana consultas y reclamos | proyecto  de | de oficio instruye y/o | IMPROBABLE AS aprobacion de la persona a
ciudadano - oficio por | responde quien se envia el proyecto
contraprestaci Encargado/a de oficio para seguir curso
on de Unidad de de tramitacion.

Cumplimiento Cémo: Mediante Sistema
Modulo de Funcionarios
Cuéndo: Al iniciar flujo de
trabajo
Quién: Sistema Moédulo de
Funcionarios

53 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Revisién de | Revisién tardia o | MODERADO MODERAD | Qué: Informar a
atencion al | Ciudadana consultas y reclamos | proyecto  de | extemporanea del oficio AS Encargado/a de Unidad
ciudadano - oficio por | instruye y/o responde oficios confeccionados
contraprestaci Encargado/a pendientes de revision.
on de Unidad de Cémo: Revision  de

Cumplimiento procedimiento en Méddulo
de Funcionarios
(actuaciones) e informando
a través de correo
electrénico.
Cuando:  Periddicamente
Quién: Abogado/a Unidad
de Cumplimiento
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54 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Revision y | Revision y firma tardia o | MODERADO MODERAD | Qué: Revision de la planilla
atencion al | Ciudadana consultas y reclamos | firma de oficio | extemporanea del oficio AS madre y stock vigente en
ciudadano - por jefatura | instruye y/o responde cada bandeja de Médulo de
contraprestaci respectiva Funcionarios, informando el
on resultado de dicha revisién
a la jefatura respectiva.
Coémo: Filtrando aquellos
ingresos que no registran
oficio de respuesta en la
planilla, pero con proyecto
de oficio confeccionado y
pendiente de  revision
Cuando:  Periodicamente
Quién: Encargado/a Unidad
de Cumplimiento
55 | Servicios  de | Atencion Respuesta a | Seguimiento No efectuar seguimiento | MODERADO MAYORES | Qué: Revisiéon interna de
atencion al | Ciudadana consultas y reclamos del oficio instruccién procedimientos
ciudadano - fiscalizados, en relacién a
contraprestaci los oficios emitidos.
on Cémo: Verificando estado

de avance del
procedimiento y el
cumplimiento de lo
instruido por el sujeto
fiscalizado.

Cuéndo:  Periddicamente

Quién: Abogado/a Unidad
de Cumplimiento
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56 | Servicios  de | Atencion Atencion Revisién de la | Realizar una revision | IMPROBABLE MODERAD | Qué: se identifican errores
atencion al | Ciudadana ciudadanos/as documentaci6é | deficiente de la AS en los ingresos al momento
ciudadano - (presencial) n para iniciar o | documentacion de realizar analisis de
contraprestaci rectificar acompafada por usuario expediente por parte del
on solicitudes de | afectando su funcionario de la

Renegociacion. | admisibilidad o posterior Plataforma

atencion. Cémo: Seguimiento de

cada ingreso por el
funcionario
correspondiente
Quién: Jefa Plataforma
Integral de  Atencidn
Ciudadana
Cuéndo: caso a caso

57 | Servicios  de | Atencion Atencion Ingreso de las | Ingreso de la solicitud con | IMPROBABLE MODERAD | Qué: se identifican errores
atencion al | Ciudadana ciudadanos/as solicitudes de | errores (Ejemplo: falta de AS en los ingresos al momento
ciudadano - (presencial) inicio y/o | documentacion, de realizar analisis de
contraprestaci rectificacién declaracién jurada expediente por parte de
on del completada Renegociacion.

Procedimiento | incorrectamente, Cémo: Seguimiento de
de documentacién de otros cada ingreso por el
Renegociacion | usuarios, etc.) funcionario
al sistema correspondiente.
correspondien Quién: Encargada de la
te. Unidad de Atencién de
Clientes
Cuéndo: caso a caso
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humanos

es

proceso de
pago

detectado diferencias en
la revisién estas no sean
ajustadas, produciendo
errores en el pago.

58 | Sistemas Soporte Inventario  Bienes | Recepcion del | Recibir un bien | MODERADO MODERAD
informaticos Informatico Computacionales Bien tecnoldgico incompleto. AS
Computacional
de parte del
Proveedor
59 | Sistemas Soporte Inventario  Bienes | Devolucion de | Bien  entregado, no | IMPROBABLE MENORES
informaticos Informaético Computacionales Bien corresponde al  bien
Computacional | adquirido.
de parte del
funcionario/a
60 | Sistemas Soporte Seguridad Desvinculacion | Revisién del bien | IMPROBABLE MENORES
informéticos Informatico Informatica de usuarios informatico no efectuada.
61 | Recursos Remuneracion | Célculo de sueldos | Ajuste al | Que habiéndose | MODERADO MENORES | Qué se hace: Seguimiento

de las correcciones
realizadas en las distintas
revisiones, COmo se hace:
revision de cuadratura con
planilla Excel, obtencion de
conformidad de los
descuentos, Cuando se
realiza: Previo al envio de
la informacion al banco
para pago, Quién lo realiza:
La Encargada de
Remuneraciones.
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62 | Recursos
humanos

Remuneracion
es

Carga de datos para
pago de
remuneraciones

Actualizacién
de Constantes
para célculo de
remuneracione
s (UF-UTM - %
Previsionales -
féormulas  para
pagos
trimestrales,
bonos y otros
segun
corresponda).
Sistema CEGE

Efectuar pago de
remuneraciones de los
funcionarios de la
Superintendencia que no
corresponden.

MUY
IMPROBABLE

MAYORES

Qué se hace: Revision de
los pagos informados,
Como se hace: Mediante la
cuadratura de la ndémina
enviada para emision de
pagos con el devengo
elaborado en la etapa
anterior, Cuando se realiza:
En el proceso de emisién de
pagos relacionados a
remuneraciones en cada
tipo de pago (sueldos
liquidos, descuentos,
imposiciones e impuestos),
Quién lo realiza: La
Encargada de Tesoreria.
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humanos

es

pago de
remuneraciones

mensuales
(Grados,
Incentivos,
Bienios))

alteren el correcto célculo
de las remuneraciones

63 | Recursos Remuneracion | Carga de datos para | ingreso de | Que se ingresen datos | MODERADO MENORES | Qué se hace: Revisién de
humanos es pago de | descuentos erroneos al sistema de calculo de horas
remuneraciones por atrasos e | remuneraciones y que extraordinarias y atrasos
inasistencias e | estos produzcan pagos realizado a través de
incorporacién | con errores. sistema CEGE. Cdémo se
de horas hace: Mediante la
extraordinarias comparacion de los
del mes. resultados obtenidos del
Sistema CEGE sistema de remuneraciones
y planilla de célculo Excel
elaborada por la Encargada
de Remuneraciones,
Cuando se realiza: Previo al
envio de las
remuneraciones para pago
al banco, Quién lo realiza:
Encargada de
Remuneraciones.
64 | Recursos Remuneracion | Carga de datos para | Otros cambios | Medicacién de datos que | MODERADO MENORES | Qué se hace: Revisién de

haberes por funcionario,
Cémo se hace: Cuadratura
entre resumen de haberes y
listado Excel de célculo de
remuneraciones; Cuando se
hace: Mensualmente
previo al envio de
informacién al banco para
pago, Quién lo realiza:
Realizado por la Encargada
de Remuneraciones y Jefe
Subduplo. de Recursos
Financieros (planillas de
Excel distintas)
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65 | Recursos
humanos

Remuneracion
es

Carga de datos para
pago de
remuneraciones

Ingreso de
otros
descuentos.
Sistema CEGE

Que se ingresen datos
erréneos en el sistema de
remuneraciones y que
estos produzcan un pago
erroneo.

MODERADO

MENORES

Qué se hace: Comparacién
de descuentos histéricos,
Cémo se hace: Listado de
descuentos histéricos por
funcionario (reporte CEGE
descuentos por concepto) y
analisis visual de
comportamiento, Cuando
se realiza: Previo del envio
de informacién para pago
al banco, Quién lo realiza:
Encargada de
Remuneraciones en
conjunto con un
profesional del Subduplo.
de Recursos Financieros

66 | Financiero

Contabilidad

Cuadratura

Analisis
Contable

Que  existan  saldos
contables que no reflejen
la  realidad de |la
informacién financiera del
Servicio

IMPROBABLE

MENORES

Qué se hace: Revision
mensual de informacion
contable, Como se hace:
Se revisa la informacion
previo al cierre contable, se
verifica los saldos de
cuentas no presupuestarias
con el analisis extracontable
y las cuentas
presupuestarias con planilla
de control de gasto,
Cuando se hace: Dentro de
los primeros 8 dias de cada
mes, antes de cierre
contable mensual , Quién
lo hace: Jefe del Subdepto.
de Recursos Financieros y
Encargada de Presupuesto.
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67 | Adquisiciones

abastecimient

Adquisiciones
y
abastecimient
o

Adquisiciones
abastecimiento

y

Elaboracién de
Trato directo

Que se utilice una
modalidad  (justificacion
legal) para una compra
que luego no cumpla
con la normativa vigente
en materia de Compras y
Contrataciones Publicas

MODERADO

MODERAD
AS

Qué se hace: Visacion de
legalidad del trato directo,
Cdémo se hace: Mediante la
firma del documento en la
parte inferior, Cuando lo
realiza: En cada una de las
resoluciones que autorizan
la contratacién bajo esta
modalidad, Quién lo realiza:
Para los compas menores a
100 UTM El Jefe del
Subdepartamento de
Servicios Generales, quién
cumple una funcion de
abogado asesor del
Departamento Financiero y
Administracién y El jefe del
Subdepartamento Juridico.
Cuando se trate de compras
iguales o mayores a 100 se
incorpora la firma de la jefa
del Departamento Juridico
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68 | Adquisiciones

abastecimient

Adquisiciones
y
abastecimient
o

Adquisiciones
abastecimiento

y

Revision
Legalidad
Trato Directo

Que se utilice una
modalidad  (justificacion
legal) para una compra
que luego no cumpla con
la normativa vigente en
materia de Compras y
Contrataciones Publicas

MODERADO

MODERAD
AS

Qué se hace: Binacion
cruzada de legalidad del
trato directo, Como se hace:
En compras y/o
contrataciones iguales o
inferiores a 100 UTM, estas
seran visadas en una
primera instancia por quien
ejerce las funciones de
abogado asesor del
Departamento Financiero y
Administracién y luego por
el jefe del
Subdepartamento Juridico.
Tratos directos superiores a
100 UTM, la votacién seré
en primer lugar por quien
cumple funciones de Jefe
de Subdepartamento
Juridico, luego por el
abogado asesor del
Departamento Financiero y
Administracién y
finalmente por la Jefa del
Departamento Juridico
Cuéndo lo realiza: En cada
una de las resoluciones que
autorizan la contratacién
bajo esta modalidad , Quién
lo realiza: Para las compas
menores a 100 UTM El Jefe
del Subdepartamento
Juridico 'y para compras
mayores a 100 se incorpora
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la firma de la Jefa del
Departamento Juridico.
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69 | Adquisiciones

abastecimient

Adquisiciones
y
abastecimient
o

Adquisiciones
abastecimiento

y

Elaboracién de
Bases de
Licitacion

Que se elaboren bases de
licitacién que no cumplan
con aspectos legales y/o
que puedan afectar la
recepcion de ofertas,
exponiendo al Servicio a
sanciones por
incumplimiento.

MODERADO

MODERAD
AS

Qué se hace: visacion de
legalidad, Como se hace:
Mediante la firma del
documento en la parte
inferior, Cudndo lo realiza:
En cada wuna de las
resoluciones que autorizan
el llamado a Licitacion,
Quién lo realiza:  Para los
compas menores a 100
UT™M El Jefe del
Subdepartamento de
Servicios Generales, quién
cumple una funcion de
abogado asesor del
Departamento Financiero y
Administracién y El jefe del
Subdepartamento Juridico.
Cuando se trate de compras
iguales o mayores a 100 se
incorpora la firma de la jefa
del Departamento Juridico.

y

o

70 | Adquisiciones

abastecimient

Adquisiciones
y
abastecimient
o)

Adquisiciones
abastecimiento

y

Recepcion de
Producto o)
Servicio

Adquirir  productos o
servicios que no cumplan
con los requisitos
realizados por la unidad
requirente.

IMPROBABLE

MODERAD
AS

Qué se hace: Revision del
producto o) servicio
prestado, Cémo se hace: Se
verifica que el producto o
servicio cumpla con las
condiciones acordadas, se
aprueba el documento para
pago, Cuando se realiza: Al
momento de recepcionar el
documento factura/boleta
respectiva, previo a su
pago, Quién lo realiza: El
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requirente del bien o
servicio.

71 | Financiero

Tesoreria

Tesoreria

Preparacion y
analisis de
antecedentes
para generar el
ingreso  y/o
egreso de
fondos.

Emisién de egresos sin la
documentacién necesaria
de respaldo (documento
original, debidamente
aprobado en todas las
etapas previas a su
ejecucion), resultando en
un detrimento
patrimonial del Servicio
por egresos sin la
documentacién requerida
y sin justificar el gasto.

IMPROBABLE

MAYORES

Qué se hace: Revision de la
documentacion de respaldo
de los egresos e ingresos,
Como se hace: Una vez
emitido cada documento se
verifica la informacion de
respaldo, Cuando se realiza:
Al momento de firmar los
documentos de ingresos o
egresos, Quién lo realiza:
En el caso de los egresos
revisado por la Encargada
de Presupuesto quien firma
el documento al costado
derecho dando cuenta de la
revision realizada, para los
ingresos la revision la
realiza el jefe del subduplo.
de Recursos Financieros
mediante la firma del
documento.
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72 | Financiero Tesoreria

Tesoreria

Elaboracion

del
Comprobante
Contable de
Ingreso o
Egreso

Emision de egresos sin la
documentacion necesaria
de respaldo (documento
original, debidamente
aprobado en todas las
etapas previas a su
ejecucioén), resultando en
un detrimento
patrimonial del Servicio
por egresos sin la
documentacién requerida
y sin justificar el gasto.

IMPROBABLE

MAYORES

Qué se hace: Revision de la
documentacion de respaldo
de los egresos e ingresos,
Coémo se hace: Una vez
emitido cada documento se
verifica la informacién de
respaldo, Cuando se realiza:
Al momento de firmar los
documentos de ingresos o
egresos, Quién lo realiza:
En el caso de los egresos
revisado por la Encargada
de Presupuesto quien firma
el documento al costado
derecho dando cuenta de la
revisién realizada, para los
ingresos la revision la
realiza el jefe del subduplo.
de Recursos Financieros
mediante la firma del
documento.

73 | Financiero Tesoreria

Tesoreria

Autorizacion
de
comprobante
de ingreso y/o
egresos

Emision de egresos de
dineros no autorizados

MUY
IMPROBABLE

MAYORES

Qué se hace: Revision de los
documentos contables de
egresos e ingresos, Como
se hace: Verificar la
documentacion de
respaldo, Cudndo se hace:
En la etapa de aprobacion
de los documentos previo
al envio (autorizacion de
transferencia) al banco en el
caso de los egresos y en los
ingresos al momento de la
cuadratura de  fondos
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(conciliacién), Quién lo
hace: La Encargada de
Presupuesto y el Jefe de
Recursos Financieros.

74 | Recursos Gestién de | Mantencién de | recepcion Pagar por un servicio | MUY MODERAD | Qué: Se informa al area de
materiales Infraestructura | infraestructura conforme ejecutado en  forma | IMPROBABLE AS compras del
logistica e | interna distinta a lo requerido. incumplimiento del
inventario contrato.
Cémo: A través de canales
formales.
Cuando:  Detectado el
incumplimiento.
Quién:  Encargada  de
Infraestructura e inventario.
75 | Recursos Gestion de | Ingreso de bienes registro sigfe Que no se registre el bien | IMPROBABLE MENORES | Qué: Registro en Sigfe
materiales Infraestructura en SIGFE. Cémo: Se ingresa el bien en
logistica e SIGFE
inventario Cuando: dentro del mes

siguiente a su adquisicion.

Quién:  Encargada de
infraestructura y apoyo
administrativo.
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76 | Recursos Gestidn de | Ingreso de | ingreso Que no se ingrese los | IMPROBABLE MENORES | Qué: Ingresar los bienes a
materiales Infraestructura | Materiales sistema bienes adquiridos sistema de bodega
logistica e bodega generado diferencias Cémo: digitando
inventario entre el stock nominal y descripcion, cantidad Oc y
real. factura asociada
Cuando: Una vez,
recepcionados
Quién:  Encargada de
Inventario y apoyo
administrativo
77 | Recursos Gestion de | Egreso de materiales | solicitud  de | Que el funcionario/a | IMPROBABLE MENORES | Qué: Se revisa solicitud en
materiales Infraestructura materiales por | solicite materiales en el sistema de bodega
logistica e usuario a | exceso o no acorde a su Cémo: se verifica ultimo
inventario través del | funcion. pedido y que el insumo sea
sistema de necesario para desarrollar la
bodega funcién asignada
Cuando: una ve
recepcionada la solicitud
Quién:  Encargada de
inventario y apoyo
administrativo
78 | Gestidn Gestion Ingreso de | asignacién de | Alterar el orden | IMPROBABLE MAYORES | Qué: Se mantiene planilla
documental documental documentos correlativo  y | cronolégico  de  los Excel con ingresos en orden
fecha ingresos. cronolégico  segln  su

presentacién

Cémo: Se insertan datos del
ingreso en campos de la
planilla Excel
Cuando: al dia siguiente de
recepcionado el
documento

Quién: Administrativa
oficina de partes
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