APRUEBA MANUAL DE REGULACION DEL SISTEMA DE
PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS, DELITOS
FUNCIONARIOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA.

o Solicitud N° 6502

ION!
X SANTIAGO,

MINISTERIO DE EDU CAC
X 21 NOV. 2017

DOCUMENTD TOTAMENTE [REN RESOLUCION EXENTA N°

6241 21.11. 2017

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.913, gue crea la Unidad de Andlisis Financiero y modifica
diversas disposiciones en materia de lavado y blanqueo de actives; en la Ley N° 18.956,
que Reestructura el Ministerio de Educacién Publica y sus modificaciones; en el D.F.L N° 1,
de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado vy sistematizado de la Ley N°® 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado; en la Ley N° 20.818 que perfecciona los
mecanismos de prevencion, deteccion, control, investigacidn y juzgamiento del delito de
lavado de activos; en la Ley N° 20.835, que crea la Subsecretaria de Educacién Parvularia,
la Intendencia de Educacion Parvularia v meodifica diversos cuerpos legales; en la
Resolucidn N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica; en la Resolucion
Exenta N°3.444, de 2016, de la Subsecretaria de Educacidén Parvularia y;

CONSIDERANDO:

Que, gue a través de la Ley N° 19.913, se cred la Unidad de Andlisis Financiero (UAF), con
el objeto de prevenir e impedir la ufilizacidn del sistema financiero y de otros sectores de la
actividad econdmica, para lo comision de alguno de los delitos descritos en el articulo 27
de estaley, y en el articulo 8° de la Ley N° 18.314,

Que, dicha norma fue modificada a través de la Ley N° 20.818, la que perfecciona los
mecanismos de prevencion, deteccidn, control, investigacion y juzgamiento del delito de
lavado de activos. En virtud de esta modificacién el nuevo inciso sexto del articulo 3° de la
Ley N° 19.213, dispone que "Las superintendencias y los demds servicios y érganos publicos
sefialados en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado. estardn obiigados a informar sobre
operaciones sospechosas que adviertan en el gjercicio de sus funciones.”.

Que, a fin de arbitrar las medidas institucionales destinadas a la implementacion de las
disposiciones contenidas en el inciso sexto, del articulo 3° de la Ley N° 19.913 y, de
acuerdo a lo instruido por el Ministro de Hacienda, a través de la Resolucion Exenta N°
3.446, de 2016, de la Subsecretaria de Educacidén Parvularia se designé al funcionario
responsable del Sistema de Prevencion de lavade de activos, financiamiento del
terrorismo y delitos funcionarios.

Que, por Oficio Circular N° 14, de 21 de junio de 2016, del Ministro de Hacienda, se remitid
a las entidades del Sector Publico, propuesta de modelo para la formulacién e
implementacién de un sistema de prevencion de lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y delitos funcionarios, en una versiéon base, trabajada entre representantes de la
UAF y del Censejo de Auditoria Interna General de Gobiemo, para gue se tenga como



un documento preliminar al que corresponde incorporar las parficularidades de tamafio y
caracteristicas propias de cada organismo, para avanzar en un modelo que se voyc
perfeccionandc en el tiempo.

Que, tanto la Guia de Recomendaciones que adjuntd el Oficio Circular N° 20, de 15 de
mayo de 2015, del Ministerio de Hacienda, como la propuesta de modelo para la
formulaciéon e implementacion de un sistema de prevencién de lavado de activos,
financiamiento del temrorismo y delitos funcionarios, que adjunté el Oficio Circular N° 14, de
2016, establecieron la obligacion de incorporar en un Manual los componentes del
referido sistema de prevencion. Dicho documento debe ser aprobado por la mas alta
autoridad de la organizacion, difundido y al alcance de todos los funcionarios, persondl,
usuarios, beneficiarios y terceros interesados de la entidad.

RESUELVO:

1° Apruébase e! Manual de Regulacion del Sistema de Prevencidon de Lavado de Activos,
Delitos Funcionarios y Financiamiento del Terrorismo de la Subsecretaria de Educacion
Parvularia, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE REGULACION DEL SISTEMA DE PREVENCION DE LAVADO DE
ACTIVOS, DELITOS FUNCIONARIOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO
(LA/DF/FT)

SUBSECRETARIA DE EDUCACION PARVULARIA

INTRODUCCION

Con la entrada en vigencia de la Ley N° 20.818, que perfecciona los mecanismos de
prevencion, deteccién, control, investigacién y juzgamiento del delifo de lavado de
activos y modifica diversas disposiciones de la Ley N° 19.913, que cred la Unidad de
Andlisis Financiero (UAF) nace para las instituciones publicas la obligacién de informar a
dicho organismo sobre operaciones sospechosas que adviertan en el ejercicio de sus
funciones.

A partir de esta nueva obligacién, establecida en el inciso sexto del articulo 3° de la Ley N°
19.913, el Ministerio de Hacienda, mediante su Oficio Circular N° 20, de 2015, impartio
orientaciones generales para el Sector Piblico, con el propésitc de que todos los
organismos obligados a denunciar operaciones sospechosas implementaran e instalaran
un Sistema Preventivo contra los delitos funcionarios (DF), el lavado de activos (LA) y el
financiamiento del terrorismo (FT).

Para los anteriores efectos. las mencionadas orientaciones reforzaron el compromiso v la
colaboracidn de ios organismos pUblicos con los mds altos estdndares de transparencia y
probidad en lo Administracién del Estado, para combatir la comupcién y buscando
prevenir la comisién de delitos, tales como, cohecho, fraude al fisco y malversacion de
caudales publicos, entre otros. Asimismo, destacan el rol gravitante que cumplen las
enfidades obligadas a denunciar a la UAF, al momento de andlizar las eventuales
operaciones sospachosas que detecten en el gjercicio de su actividad, a fin de remitirlas
oportuna y reservadamente a dicho crganismo, dando inicio con ello al flujo de
Prevencién de Lavado de Activos, Delitos Funcionarios y Financiamiento del terrorismo.

En cumplimiento de la normativa y orientaciones precedentemente aludidas, la
Subsecretaria de Educaciéon Parvularia, como sujeto obligade a denunciar operaciones
sospechosas, adoptard las medidas conducentes a la implementacion e instalacion en
este Servicio de un Sistema Preventivo contra los delitos funcionarios, el lavado de activos
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y el financiomiento del terrorismo, considerando las caracteristicas organizacionales
propias, de manera que dicho Sistema se adapte y responda al funcionamiento
Institucional.

En este contexto, el presente Manual regula el Sistema de Prevencidn de la Subsecretaria
de Educacién Parvularia, y contiene los principales elementos que lo componen y los
procedimientos para llevarlo a cabo.

Sistema de Prevencién de Lavado de Activos (LA), Delitos Funcionarios (DF) y
Financiamiento del Terrorismo {FT).

La Subsecretaria de Educacion Parvularia mantiene una permanente preocupacion en el
desarrolio de accicnes y actividades destinadas a prevenir y blindar a la institucién de
eventos en que pudiesen implicar la comisién de delitos de LA, DF y FT.

La institucion velard porque sus funcionarios, cualguiers sea su modalidad de
contratacidén v quienes presten servicios fransitorios en él, conozcan los lineamientos,
directrices, procedimientos y normativa vigente sobre la materia, asi como la
preocupacion porque mantengan un comportamiento proactivo y diligente.

Conceptos sobre LA/FT/DF

» Llavado de activos: el 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 algunos de los delitos base de lavado,
establecidos en la Ley N® 19.913, o bien gue, a sabiendas de dicho origen, oculte o
disimule esos bienes,

El que adquiera, poseq, tfenga o use los referidos bienes, con animo de lucro,
cuando al momento de recibirlos ha conocido su origen ilicito. '

> Delitos base o precedentes: También conocidos como delitos precedentes o
subyacentes. Son aguelios en que se originan los recursos ilicitos que los lavadores
de dinero buscan blanguear. En la normativa chilena estan descritos en la Ley N°
19.913, arlicuto N° 27, lefras a vy b, Entre otros, se incluye el narcotrdfico, el
financiamiento del ferrorismo, el trédfico de armas, la malversacion de coudales
publicos, el cohecho, el trafico de influencias, el contrabando (arficulo 168 de la
Ordenanza General de Aduanas), el uso de informacion privilegiada, la frata de
personas, la asociacion llicita, el fraude y las exacciones ilegales, el
enriguecimiento flicito, la produccion de material pornografico utilizando menores
de 18 ahos v el delito tfributario contemplado en el articulo 97, N° 4 inciso 3 del
Codigo Tributario.

» Financiomiento del terrorismo: La Ley N° 18.314 que Determina Conductas
Terroristas y Fijo su Penclidad, en su arficulo N° 8 se refiere al delito de
financiamiento del terrorismo, senalando que: “El que por cualquier medio, directa
o indirectamente, solicite, recaude o provea fondos con la finalidad de que se
utiicen en la comision de cualquiera de los delitos terroristas senalados en el
articulo 2°, serd castigado con la pena de presidio menor en su grado medio a
presidio mayor en su grado minimo”.

» Delitos funcionarios: Los delitos funcionarios son aguellas conductas ilicitas
cometidas por los funcionarios pUblicos en el gjercicio de sus cargos. o aqueltas
gue afectan el patrimonio del Fisco en sentido ampilio. Estos delitos, tipificados
principalmente en el Cédigo Penal, pueden ser cometidos activa o pasivamente
por funcionarios publicos, definides como todo aquel que desempefie un cargo o
funcion publica, sea en la Administraciéon Central o en instituciones o empresas
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semifiscales, municipales, auténomas u organismos creados por el Estado o
dependientes de él, aunque no sean del nombramiento del Jefe de la Replblica
ni reciban sueldos del Estado.

A continuacién, se detallan los delitos funcionarios que son precedentes de lavado

de activos, segin la Ley N° 19.913: _

- Cohecho: también conocido como soborno o “coima®”. Es cometido por quien
ofrece y por quien solicita o acepta en su condicién de funcionario publico,
dinero a cambio de realizar u omitir un acto que forma parte de sus funciones.
Se considera que se comete el delito de cohecho incluso si no se realiza la
conducta por la que se recibid el dinero.

- Froudes y exacciones ilegales: incluyen el fraude al Fisco: las negociaciones
incompatibles con el ejercicio de funciones publicas; el trafico de influencias
cometido por la autoridad o funcionario publico que utiliza su posicién para
conseguir beneficios econdmicos para si o para terceros; y exacciones ilegales,
consistentes en exigir en forma injusta el pago de prestaciones multas o
deudas.

- Malversacién de caudales piblicos: cuando se ufilizan recursos fiscales, de
cucaiguier clase, para un fin distinto al que fueron asignados.

- Prevaricacion: delifo que comete un juez, una autoridad o un funcionario
publico, por la violacion de los deberes que les competen cuando se produce
una ftorcida administracion del derecho.

Operacion sospechosa: la Ley N° 19.913, en su articulo 3°, define como operacién
sospechosa “todo acto, operacidn o transaccion que, de acuerdo con los usos vy
costumbres de la actividad de que se frate, resulte inusual o carenie de
justificacion econdmica o juridica aparente, o pudiera constituir alguna de las
conductas contempladas en el articulo N° 8 de la Ley N° 18.314 {de conductas
terroristas}, o sea redlizada por una persona natural o juridica que figure en los
listados de alguna resolucion del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidad,
sea gue se redlice en forma aislada o reiterada™.

Reporte de operacidn sospechosa (ROS): Es el reporte que todo Encargado del
Sistema  de Prevencion de LA/DF/FT o funcionario responsable de las personas
naturales o juridicas descritas en el articulo 3° de la Ley N° 19.913, debe enviar a la
Unidad de Andlisis Financiero {UAF) cuando, en el ejercicio de su actividad o de
sus funciones, detecte una operacion sospechosa de lavado de activos o
financiamiento del terrorismo, gue corresponda ser informada a dicho servicio.

Funcionario responsable; es la persona responsable de relacionarse con la Unidad
de Andlisis Financiero, de reportar operaciones sospechosas, y de coordinar
politicas y procedimientos de prevencion y financiamiento del terrorismo.

Objetivo general:

Formalizar, al interior de la Subsecretaria de Educacién Parvularia, las practicas y los
mecanismos de comunicacién que generen una cultura preventivg de riesgos relativos al
lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo, conforme a lo
establecido enla Ley N° 19,913,

Objetivos especificos:

Ideniificar riesgos inherentes a la actividad publica y sus respectivos mecanismos
internos de control.

ldentificar los nuevos mecanismos destinadoes a reforzar los controles existentes, que
inhiban la ocurrencia de eventos relacionados al LA/DF/FT.



» Dar a conocer a los funcionarios de la Subsecretaria de Educacion Parvularia el
procedimiento para la recepcidén de informacién relativa a operaciones
sospechosas de los delitos ya mencionados.

e Difundir entre los funcionarios de la Subsecretaria de Educacién Parvularia los
lineamientos establecidos al interior de lo institucion, relacionados con los delitos
de LA/DF/FT.

+ Determinar las obligaciones vy responsabilidades de los funcionarics de la
Subsecretaria de Educacién Parvularia respecto a la prevencién o comunicacion
de eventuales delitos de LA/DF/FT.

Alcance:

Este manual se aplica a todos los funcionarios de la Subsecretaric de Educacion
Parvularia, sean éstos directivos, profesionales, técnicos, administrativos o auxiliares;
personal de planta o a contrata; contratados a honorarios y personal transitorio.

Estructura del Sistema de Prevencién de LA/FT/DF

En términos generales, un Sistema de Prevencidon de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrcorismo y Delitos Funcionarios 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 Prevencion de LA/FT/DF recae sobre la mas alta
autoridad de una institucion, en conjunto con el funcionario responsable designado para
tal efecto. Es necesario que ambas figuras estén coordinadas para lograr el compromiso
instifucional en todos los niveles y, principalmente, para que el Sistema de Prevencion de
LA/FT/DF funcione de manera eficaz, en armonia con la cultura organizacional vy
caracteristicas de la Subsecretaria de Educacién Parvularia.

La formulacion y establecimiento del Sistema de Prevencion de LA/FT/DF en esta
Subsecretaria incluye ios siguientes componentes genéricos:

. Componente; Identificacion y Evaluacion de los Riesgos LA/DF/FT.

Lo identificacidén y evaluaciéon de los riesgos es vital, no solo para comprender la
exposicidn de las organizaciones gubernamentales al riesgo de lavados de activos, los
delitos funcionarios y el financiamiento del terrorismeo, sino que también para el diseho de
un sistema de prevencidn interno que coniribuya a la mitigacion de su ocurrencia.

La tarea de identificacién de riesgos de LA, DF y FT, debe tener en cuenta los distintos
procesos estratégicos, de negocio y apoyo de la subsecretaria de Educacién Parvularia.

B modelo para la gestidon de los riesgos definido dentro det dmbito del LA/FT/DF, se
circunscribe a la metodologia ya elaborada y formalizada por el Consejo de Auditoria
interna General de Gobiemno [CAIGG) a través del Documento Técnico N° 70, de 2016,

Los riesgos de fraude serdn definidos e informados o la Unidad de Andlisis Financiero,
cuando estd lo requiera, conforme al Anexo N° 14,

Es importante destacar que la Subsecretaria de Educacién Parvularia utilizé, como marco
referencial, para ia construccién del Listado de Senales de Alerta de este servicio la Guia
de Senales de alerta para las Instituciones Publicas, elaborada por la UAF, Documento
Técnico N° 70, de 2016, de| CAIGG.

Listade de sefiales de aleria de la Subsecretaria de Educacidén Parvularia

Las sehales de dlerta de delitos LA/FT/DF comprenden a los indicadores, indicios,
condiciones, comportamientos o sintfomas de ciertas operaciones o personal gue podrian



permitir potencialmente detectar la presencia de una operacién sospechosa de lavado
de activos, delitos funcionarios o financiamiento del temrorismo.

La Subsecretaria de Educacién Parvularia identificard las siguientes sefiales de alerta
asociadas al cumplimiento de sus funciones:

1) De tipo general:

Q.

b.

2)

a.

o

3)

Funcionarios con un nivel de gastos o inversiones que no comrresponda a su nivel de
ingresos declarados.

Funcionarios que con frecuencia permanecen en la oficina mds allé de la hora de
cierre o concumen a ella mds alla del horario habitual, sin causa justificada.
Funcionarios que con frecuencia reciban y acepten obsequios y regalias por parte
de terceros.

Funcionarios que niegan o dificultan la prestacidon de sus servicios, sugiriendo
reglizar pagos iregulares para agilizar su cometido o bien omitir un deferminado
framite,

Funcionarios que, pese @ no atender plblico. son visitados regularmente por
clientes externos. ‘

Funcionarios que dificulian o impidan a ofros atender a determinados clientes
Jusuarios.

Funcionarios que frecuente e injustificadamente se ausentan del lugar del trabagjo.
Funcionarios renuentes a hacer el uso de su feriado legal (vacaciones).
Centralizacidon de varias funciones en una misma persena y resistencia o delegor
trabajo.

Funcionarios que utilicen equipos computacionales y técnicos para frabajar fuera
del horario laboral, sin justificacion.

Uso de recursos institucionales para fines propios.

Vinculadas a compras publicas:

Acumular pedidos de bienes vy servicios y hacer pedidos excesivos y en corto plazo
de entrega, para beneficiar a proveedores que tengan un acuerdo especial.
Modificaciones significativas del plon anual de adguisiciones en un periodo
relativamente corto.

Fragmentacién de licitaciones y/o contratos por motivos injustificados y repetitivos.
Pago de proveedores inusucles con recursos de Organismos del Estado
(publicidad, servicios de comida, impresiones, por mencionar algunas) que
podrian tener relacién con el ocultamiento de transferencias de dinero destinado
a pago por campanas politicas.

Vulneracion de los procesos de compras regulados por la ley (licitaciones, CM,
CD),

Pago por trabajo o asesorias confratadas a honorarios las cuales, no son
realizadas, © no son concordantes con el avance del servicio entregado.

Uso de frato directo sin causal legal que lo justifique.

Aumento del precio de la licitacién sin causa que lo justifique.,

Funcionarios publicos que ejercen como propietarios, directores o ejecutivos de
una persona juridica que paricipa directa o indirecta de una licitacion o contrato.

Vinculadas a procesos de pagos por confratos:

Crecimiento excesivo e injustificade de las cuentas por cobrar del Servicio,
respecto al comportamiento de los mismos rubros en periodos anteriores.

Efectuar anficipo de pagos, sin las garantias comespondientes.

Diferencias entre drdenes de compra, informes de recepcién y facturas por
proveedor, y entre estas Ulfimas y la orden de pago.



Dispersidén de recursos a terceros diferentes a los gestores del contrato, como
consecuencia de esquemas de subcontratacidon y/o tercerizacidn de las
obligaciones contractuales.

Existencio de evidencias de haberse redlizado alteracién o adulteracidon de
facturas y otros documentos.

Facturas de varios proveedores en un mismo documento, formato y hasta con el
mismo detaile.

Inexistencia de antecedentes que acrediten la recepcidn de los dineros como
consecuencia de la recaudacién dentro de los términos establecidos en el
contrato.

Proporcién excesiva que representen las notas de débito y de crédito sobre las
compras de cada proveedor.

Proveedores con pagos individualmente inmateriaies, pero significativos en su
conjunto.

4) Vinculadas a procesos de gestion de contratos:

a.

b.

Proveedor que no cumple con alguna cldusula de confidencialidad estipuloda en
un contrato de prestacion de servicios.

Liquidacion anticipada de contratos de manera frecuente, sin la justificacién
necesaria.

Omision reiterada de los procedimientos administrativos para hacer efectiva las
candiciones acordadas en caso de incumplimiento de contrato.

Pérdida de documentos esenciales, en especial las pdlizas de seguro y ofras
garantias, a través de las cuales se busca proteger los intereses del Fisco.

Pérdida o sustraccién de expedientes de investigaciones disciplinarias, relativos a
funcionarios involucrados en la conformacion y supervision de los contratos.
Modificaciones sustanciales e injustificadas en las condiciones y/o requisitos
confractuales establecidos iniciaimente para el cumplimiento de un conirato {por
ejemplo, ampliacion de términos, promogas y adiciones injustificadas).

Reclizacion de pagos por adelantado o de aumentos en las compensaciones
antes de terminar un proyecto, contrato u otro tipo de acuerdo, incluyendo
trabajos o asesorias no realizadas.

Resistencia de los funcionarios a suministrar informacién relacionada con los
contratos.

Ruptura correlatividad de la numeracion de las érdenes de compra, informes de
recepcidén y érdenes de pago vinculadas a fransacciones financieras utilizando
fondos publicos

Cheques anulados y no remitidos, debiendo serlo. :

Cheques emitidos, no asociados a érdenes de pago o duplicados.

Cobros por terceros de cheques en efectivo, por sumas significativas de dinero
provenientes desde cuentas del Servicio.

. Créditos bancarios por depésito no asociados a liquidaciones de Tesoreria.

Cuentas bancarias que no se concifian de manera oportund.

Débitos y créditos bancarios no asociados a cheques emitidos o generados por
transferencias inconsistentes.

Depdsito frecuente de cheques girados desde cuentas del Servicio, depositados en
cuentas de particulares y que inmediatamente sea retirados o transferidos.
Depositos frecuentes de cheques girados por el Servicio desde lo cuenta de un
particular,

Operaciones fraccionadas para eludir sistemas de control.

Pagos a la orden de una empresa o persona distinta del proveedor.

Retiros de dinero con cargo @ cuentas publicas que se redlizan en lugares y horas
diferentes o con patrones de comportamiento que no estdn acordes a este tipo de
cuentas,

Arreglos especiales con bancos para establecer transacciones poco claras {giros.
préstamos, etcétera.)



Y.
Z.

aa.
bb.
cc.

dd.

5)

6)

Ausencia, alteracién o simulacién de documentos que soportan el origen de las
transacciones financieras refacionadas con el Servicio.

Solicitudes de pago de Ultimo momento, sin el suficiente respaldo documental.
Ingresar en caja chica vales o cheques sin fecha, con fecha adelantada o
atrasada.

Deudas vencidas impagas por tiempo prolongado, més alld de lo usual.
Documentos financieros frecuentemente anulados.

Facturas fotocopiadas, sin certificacion de autenticidad.

Falta de control de consistencia en rendiciones de fondos de cagja.

Inexistencia de revisiones independiente de las conciliaciones bancarias vy
movimientos de dinero en la organizacion.

Ruptura de correlatividad en la numeracidn de los cheques.

Vinculadas al page de remuneraciones:;

Depositos de sueldos en cuentas bancarias a nombre de un beneficiario distinto al
personai,

Funcionarios con datos compartidos (nombre, domicilio, RUT} y con distinto ndmero
de carpeta o registro.

Ingresos y egresos sobre funcionarios, sin autorizacién adecuada.

Pagos a funcionarios inexistentes, sueldos ficticios o duplicados.

Pagos redlizados a funcionarios por conceptos distintos a los estipulados para sus
remuneraciones.

Falsificacién de carga horaria, por ejemplo, para el pago de horas extraordinarias.

Vinculadas a procesos de contratacion de funcionarios publicos:

Contratar a funcionarios incumpliendo el procedimiento de reclutamiente interno
o legal.

Confratar a personal en carges en razén de la obtencidn de contraprestaciones
de provecho particular para el funcionario contratado.

Cambios frecuentes de perfiles de cargos y del manual de funciones para ajustar
los reguerimientos a los perfiles especificos de las personas que se quiere
beneficiar.

Contratacion de personas gque no cumplen con los perfiles requeridos para los
cargos respectivos. :

Creacién de cargos y contratacidén injustificada de funcionarios que no
corresponden a las necesidades reales de la Institucidn.

Inferés de una de las confrapartes por acordar servicios sin contrato escrito.

Vinculados a procesos concursales:

Obtener beneficios personoles o para terceros, de manera irregular, mediante ia
utilizacién de informacion y bases de datos relativas al Sistema de Alta Direccidn
Pdblica.

Asignacion de concursos a empresas consultoras, de manera preferente, sin
respetar el procedimiento establecido para estos efectos.

Redqiizar gestiones o ejercer influencia en la asignacion de concursos o empresas
consultoras,

Funcionarios e intervinientes en el proceso de Alta Direccién PUblica (ADP) que, de
manera irregular. intervienen el proceso de seleccidn, favoreciendo o©
perjudicando a determinados candidatos, sin causa justificada, entorpeciendo su
avance en el proceso.

Funcionarios e intervinientes en el proceso de ADP que vulneran el principio de
confidencialidad o de trato igualitario establecidos en la Ley 19882, entregando
terceros informacién obtenida en el marco de sus funciones o mediante
cualquiera ofra accidn atentatorio confra estos principios, con el objeto de
obtener un beneficio personal o de un tercero.
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)

Asignacion de concursos a profesionales expertos de manera preferente, sin
respetar el procedimiento establecido para estos efectos.

Solicitar informacién respecto de los procesos de seleccién, respecto de
“conccidos”, aprovechando una situacién ventgjosa respecto de quien tiene a
€Qargo un proceso.

Proveedor que visita regularmente a funcionarios, no feniendo relaciones laborales
gue los vinculen.

integrante del Consejo de Alta Direccidén Plblica, Representante Ministerial,
Representanie de Servicio, Profesionales Expertos, Profesionales de Empresas
Consultoras o Consultores, que tengan conflictos de interés y no lo manifiestan.
Tréfico de influencias en el marco de la gestion del proceso de Alta Direccion
Publica, vinculados o la gestidn de personas en el Estado y gestién de premios que
lo Subsecretaria de Educacién Parvularia,

Obtener beneficios personales o para terceros de manera iregular, mediante la
utilizacién de informacion y bases de datos relativas a Gestién de Personas en el
Estado.

Ofrecer los mismos servicios contratados, a través de privados o terceros, de forma
indirecta.

. Influir en ofros servicios publicos para favorecer a determinados candidatos en

procesos concursates en dichas instituciones.

Obtener beneficios personales o para terceros a partir de la divulgacion de
informacién de bases de datos de candidatos que postulan a través del Portal de
empleos PUblicos.

Obtener beneficios personales o para terceros a partir de la divulgacion de
informacién de bases de datos respecto de las necesidades de capacitaciéon de
servicios pUblicos.

Tener conflictos de interés en el marco de las funciones que desempena en
materia de gestidn de personas en el Estado y no manifestario.

Vinculadas a la probidad funcionaria:

Uso de fondos publicos en actividades que no sean reconocidas como gastos de
representacién del Servicio.

Uso de fondos publicos para actividades o compras ajenas a la Institucion.

Uso de fondos publicos para la adquisicion de regalos. o donaciones que no estén
autorizadas por ley.

Uso de vehiculos motorizados institucionales para efectos personales v/o fuera de
dics laborales, sin justificacion alguna.

Funcionarios que sugieran omitir un determinado trémite, solicitando un pago por
ello, indebidamente.

Renuencia frecuente a entregor informacion rutinaria al Auditor intemo o
fiscalizador.

Acciones demostradas de obstruccidn de las investigaciones disciplinarias, tales
como, pérdida de expedientes de investigaciones disciplinarias, ruptura
deliberada de las cadenas de custodia de la informacidn, entorpecimiento de las
visitas de las autoridades competentes de redlizar el control y pérdida de
computadores que contienen informacién relacionada, entre otros.

Informacién proporcionada gue no se condice con la redlidad {declaraciones de
patrimonio o remuneraciones oficiales publicadas).

Vinculadas a conflictos de interés:

Relaciones cercanas de parentesco, sociales o de negocios de una de las
contrapartes de una operacién, con el funcionario publice relacionado con la
tramitacion y/o aceptacién de dicha operacion,

Funcionarios que ejercen como propietarios, directores © egjecutivos de una
persona juridica que participa directa o indirectamente de una licitaciéon o
contrato,
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C.

Persona Expuesta Politicamente (PEP) sea director o propietario efectivo de una
persona juridica, la cual, a su vez, es contratista del Servicio.

10) Vinculadas al manejo de informacion:

a.

b.

Otorgamiento de privilegios © permisos distintos al perfil del usuario de una cuenta,
© a usuarios no autorizados.

Existencia de evidencias que soportan un posible ccultamiento de informacién y/o
su alteracién o maquillaje (por ejemplo, convenir en no mostrar / sesgar / duplicar /
ocultar datos de gestidbn que alteran la informacién entregada y enfregan una
percepcidn distorsionada del desempeno / cumplimiento / incumplimiento fuera
de los paradmetros establecidos).

Componente: Organizacion interna: Roles y Responsabilidades.

Para mantener una labor eficaz del Sistema de Prevencion de LA/FT/DF resulta necesario
que la Subsecretaria de Educacién Parvularia definag cudl es el rol gue cumplird cada uno
de los funcionarios en el Sistema de Prevencién. Para esto, se detalla a continuacion los
roles y responsabilidades que cumplirdn cada uno de los intervinientes en el
procedimiento.

a.

Subsecretaria de Educacion Parvularia. Ademds de las funciones propias de su
cargo, la Subsecretaria en materia de LA/DF/FT, le corresponde:

Designar al funcionario Encargade del Sistema de Prevencidn.

Proveer los recursos necesarios para el desarrollo, implementacion y operaciéon del
Sistema.

Tomar conocimiento respecto de los antecedentes de operaciones sospechosas
comunicadas infernamente e instruir las medidas correspondientes.

Fomentar la toma de conciencia en los funcionarios respecto de la importancia de
su contribucién ala labor preventiva en LA/DF/FT.

Encargado del Sistema de Prevencién de LA/DF/FT. Funcionario de nivel directivo
designado por la Subsecretaria de Educacién Parvularia que coordina v hace
seguimientc de las labores preventivas, de acuerdo o las funciones que a
continuacién se detallan:

Recepcicnar y gestionar las alertas internas de operacion sospechosa hechas por
los funcionarios de la Subsecretaria de Educaciéon Parvularia.

Liderar las investigaciones cuando exista una alerta interna de operacidn
sospechosa, reuniendo todos los antecedentes necesarios para reportar a la UAF, si
correspondiere.

Resguardar la confidencialidad de las dlertas internas de operacion sospechosa.
de los involucrados y de todos 1os antecedentes aportados en el marco de las
mismas.

Efectuar los Reportes de Operacion Sospechosa (ROS) @ la Unidad de Andlisis
Financiero.

Disefar, implementar v actualizar las politicas, procedimientos, directrices vy
lineamientos, para la operacion efectiva de un sistema de prevencién de lavado
de activos, delitos funcionarios vy financiomiento del terrorismo.

Velar porgue todos funcionarios de la Subsecretaria de Educacién Parvularia
conozcan y cumplan los protocolos, politicas, procedimientos, directrices vy
lineamientos establecidos para la prevencion del LA/DE/FT, asi como las
obligaciones y sanciones que emanan del funcionamiento del sistema.

Mantener una lista actuadlizada de las sefales de alerta relacionadas con ias
actividades de la Subsecretaria de Educacién Parvularia que puedan ser
indicativas de la comision de los delitos de LA/DF/FT.

El encargodo del Sistema de Prevencion de LA/DF/FT serd el Jefe/a de la Divisidn
Juridica, quien tendrd un suplente, profesional de la misma Divisidn, guien asumird
sus funciones en su ausencia.
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c. Avuditoria Interna: Deberd supervisar la adecuada implementacion de las
orientaciones, directrices y lineamientos del Sistema Preventivo de LA/DF/FT.

d. Funcionarios. Serdn responsables de:

» Comunicar al Encargado del Sistema de Prevencion las situaciones suscepfibles de
constituir una operacién sospechosa [Alertas Internas de operacion sospechosal).

« Conocer los sefnales de alerta que se identifican institucionalmente para eiflos
proceso/s en elflos cual/es se desempefian.

s Conocery aplicar ios procedimientos que les aplican en materia de LA/DF/FT.

« Resguardar el principio de confidencialidad contemplado en la Ley N° 19.882.

e Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley N° 19.913, que dispone
la prohibicidn de informar, al afectado o terceras personas, el haber remitido un
reporte de operacién sospechosa a la UAF, asi como, proporcionar cualquier otro
antecedente alrespecto,

lll. Componente: Politicas de prevencién y deteccion del LA/DF/FT.

La Subsecretaria de Educacion Parvularia se compromete a documentiar, implementar,
mantener y mejorar un Sistema de Prevencion en maoteria de Lavado de Activos, Delitos
Funcionarios y Financiamiento del Terrorismo, propiciando con ello la instalacidn de una
cultura de la prevencidon y combate de la comision de los deliftos mencionados.
gestionando los procesos necesarios para ello y para el cumplimiento del marco legal
vigente.

Lo Subsecretariac de Educacidén Parvularia, el equipo directive y todos los demds
funcionarios de la Subsecretaria deben cumplir con lo establecido en el presente manual.
Su aplicacién, supervision vy fiscalizacién, asi como el Reporte de Operaciones
Sospechosas [ROS) son de responsabilidad del funcionario designado por la autoridad,
guien se denoming “Funcionario Responsable™.

La Subsecretaria de Educacién Parvularia cuenta con un marco de operacion definido, a
través del cual se persigue ia prevencidn y deteccién de los delitos de LA/DF/FT. En este
marco, se destacan:

+ Dictacion de diversos instructivos para el uso eficiente de bienes publicos, en
materias de Fondos Globales en Efectivo; Adquisiciones; compra de pasgjes
aéreos; de ejecucion presupusstaria, financiera y contable; entre otros,

e Aprobacion de manvales que dicen relacién con la carrera funcionaria, en
materios tales como: Induccidn a la funcidn piblica y procedimientos de la
Division Juridica; de confratacién y desvinculacién; de induccidn a la
Subsecretarfa de Educacién Parvularia; de horas extraordinarias; de cometido
funcionario y comisidn de servicio; entre otros.

» Cédigo de Etica, mediante Resolucion Exenta N° 1.631, de 2017, se aprobo el
Cédigo de Etica para la Institucién, siendo una guia orienfadora de las conductas
que deben observar y practicas todos quienes se desempefian en el Servicio.

IV. Componente: Procedimientos de Deteccion del LA/DF/FT.

Dentro de los procedimientos del Sistema de Prevencidn con LA/DF/FT se consideraron los
siguientes objetivos y campo de aplicacion:

Objetivos:

- lIdentificar operaciones sospechosas que pudiesen constituir delitos vinculados al
lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo.

- Proveer a los funcionarios de las herramientas para su deteccién y entrega de
anfecedentes, o fravés de mecanismos seguros, reservados y confidenciales.

- Informar a la Unidad de Andlisis Financiero de las operaciones sospechosas

detectadas a través de un Reporte de Operacién Sospechosa {ROS).
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- Instalar una cultura de prevencion y combate de la comisidn de dichos delitos en
la Subsecretaria de Educacion Parvularia.

Procedimiento de Alerta Interna

El procedimiento para hacer efectiva una Alerta Intermna en materia de LA/DF/FT
considera los siguientes aspectos:

a. Elfia funcionario/a formulard la Alerta Interna por escrito, a fravés del “Formulario
Comunicacién de Operaciones Sospechosas” [Anexo 2), utilizando los canales provistos
por el Servicio para este fin {comeo electrénico reportesuaf@mineduc.cl ), el cual
garantiza la debida confidencidlidad de la informacién v la identidad del funcionario
que efectia la alerta. Previo a ello, deberd tener a la vista el Listado de sefales de
Alerta y concepto de operacidon sospechosa, a fin gue pueda determinar la
pertinencia de la alerta interna en el contexto del Sistema de Prevencién. La Alerta
Interna no necesariamente implica la denuncia de la comision de un delito.

b. La Alerta Interna contendrd:

i. Identificacién del funcionario/a que la formula,

ii. Narracion circunstanciada de los hechos,

ii. Presentacién de medios de prueba o antecedentes de que disponga
respecto la ocurrencia de hechos susceptibles de ser catalogados como delitos
en materia de LA/DF/FT. |

c. B Encargado del Sisterna de Prevencion deberd, recepcionar y tomar conocimiento de
la Alerta Interna. En caso que una Alerta Inferna no contenga los requisitos senalados
en el numeral anterior, el Encargado del Sistema de Prevencion solicitard al
funcionario/a gue remita los datos necesarios para completarla, por las vias dispuestas
al efecto, las cuales deberdn garantizar la debida confidenciclidad de la informacién y
de la identidad del funcionario que efectia la alerta. En caso que no se completen
uno o mads de los elementos faltantes, se dard por finalizado el proceso de Alerta
Interna.

d. Bl Encargado del Sistema de Prevencion, una vez que cuente con toda la informacién,
presentard la Alerta Infema a la Subsecretaria de Educacion Parvularia, informandole si
se dan los supuestos para la remisidon de un Reporte de Operacién Sospechosa (ROS).

e. La Subsecretaria de Educacion Parvularia, previo andlisis de los hechos y medios de
prueba acompafados a la Alerta Inferna, se pronunciard en orden a si, dada la
naturaleza y caracteristicas de los hechos a que se refiere, corresponde llevar a cabo
una o mas de las siguientes acciones:

i. Ordenar un procedimiento disciplinario.

ii. Efectuar una denuncia ante la autoridad competente, tales como, Policia de
Investigaciones, Ministerio PUblico, Contraloria, entre otros.

iii. Instruir al Encargado/a de LA/DF/FT presentar un Reporte de Cperaciones
Sospechosas ante la Unidad de Andlisis Financiero [UAF).

V. Componente: Monitoreo del Sistema de Prevencion de LA/DF/FT.

El Sistema de Prevencidn de la Subsecretaria de Educacién Parvularia serd monitoreado
en forma permanente, respecto de la ejecucion de las actividades a desarrollar y su
grado de implementacion, en relacidn ai Nivel de cumplimiento de los requisitos del
Sistema, mediante el Cuestionario de Autoevaluacion (Anexo 1).
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Anexo 1.

Cuestionario Autoevaluacion para el cumplimiento del sistema institucional de prevencién
del lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo.

[cOMPONENTE N* 3: PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION ¥ DETECCION DEL LA/DF/FT © 1" RESPUESTA
[existen procedimientos documentados de consulta y comunicacion de operaciones inusuales dentro de la

institucién? S NO
La institucidn tiene procedimientos documentades para enviar un reporte de operacién sospechosa a la UAF? S NO
Los funcionarios de su institucidn son capaces de identificar operaciones inusuates? S NO
Los funcionarios de su institucidn tienen conocimiento de su deber de comunicar las operaciones sospechosas de

LA/DE/FT, que detecten en el ejercicio de sus funciones? H NO
Los funcionarios de su institucién tienen conocimiento sobre los antecedentes que deben informar y adjuntar al

comunicar una operacidn sospechosa? S NO
Los funcionarios de su institucion tienen conocimiento de quién es el funcionario responsable dentro de la

institucién? Sl NO
Los funclonarios de su institucidn tienen conocimiento de cudndo y cdmo contactarse con el funcionario

responsable, en caso de una consulta o comunicacién de operacién sospechosa? S NO
Los funcionarios de su institucidn tienen conocimiento de que no se tomarén represalias ni se les discriminars

tuando realite una comunicacién de operadén sospachosa? S NO
Los funcionarios de su institucidn tienen conocimiento de que, tanto la institucién, como sus empleados, tienen

prohibicién de informar al afectado o terceras personas sobre la remisién de informacién al funclonario

responsable? S NO
COMPONENTE N* 4: MONITOREQ DEL SISTEMA DE PREVENCION LA/DF/FT RESPUESTA
Existe un plan de seguirniento y monitoreo respecto del funcionamiento del sistema preventivo o su eficacia? S NO
Las politicas de procedimientos de prevencién y deteccidn de LAJDF/FT son actualizadas en base al seguimientoy

monitoreo del sistema preventivo? S NC
COMPONENTE N* 5: MANUAL DE PREVENCION DE LAVADO DE ACTIVOS, DELITOS FUNCIONARIOS Y FINANCIAMIENTO RESPUESTA
DEL TERRORISMO

La politica de prevendién y detecddn del LA/DF/FT se encuentra documentada en el manual de prevencién? S NO
Los funcionarios han recibido, leido y comprendide el manual de prevencidn de LA/DF/FT de la institucién? Si NO
Los funcionarios tienen conodmiento y comprenden la politica de prevencién y deteccién de LAJDF/FT de la

institucién? Si NO
El manual de prevencién de LA/DF/FT, se encuentra accesible para todo funcionario de la institucién? Sl NO
COMPONENTE N* 1: IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE LOS RIESGOS DE LA/DE/FT RESPUESTA
La institucidn ha evaluado su vulnerabilidad y riesgo en términos de LA/DF/FT? S NO
La institucidn revisa regularmente el riesgo, en términos de LA/DF/FT. Al que sus funcionarios se ven expuestos en

sus actividades diarias? S NO
La institucién determina el riesgo de LA/DF/FT considerando el perfil del cargo de sus funcionarios? Sl NO
La institucién posee una matriz de riesgos con el fin de ayudar en la asfgnacién del riesgo segun el cargo de cada

funcicnario? S NO
La institucidn revisa y actualiza frecuentemente la evaluaddn de riesgos de LA/DF/FT? Sl NO
COMPONENTE N* 2: POUTICAS DE PREVENCIGN ¥ DETECCION DE LA/DF/FT RESPUESTA
|Organizacién Interna: Roles y responsabilidades

Existe un funcionario responsable en la institucién? Si NO
El funcionario responsable estd comprometido con las politicas anti LA/DF/FT y conoce su rol en lainstituciéon? S NO
El funcionario responsable comprende sus funciones y responsabilidades a cabalidad y estas se encuentran

establecidas en el manual de prevencién? Sl NO
El funcienario responsable recibe capacitacién respecto a la prevendidn del LAJDF/FT? Sl NQ
El funcionario responsable se asegura de capacitar a todos los funcionarios de la institucién sobre el Sistema

Preventivo y |a importancia de su cumplimiento? Sl NO
El funcionario responsable mantiene actualizada la identificacién de riesgos institucionales respecto al favado de

activos, los delitos funcicnarios y el financiamiento del terrorismo? Sl NO
La institucién ha identificado un suplente de! funcionario respansable? Sl NO
Existen recursas suficientes asignados para la prevencién del LA/DF/FT? S| NO
Difusién y Capadtacidn ‘ RESPUESTA
Se realizan actividades de difusidn y capacitacién interna para la prevencién del LA/DF/FT? Sl NO
La capacitacidn provee orientacidn a los funcionarios en cdmo detectar y reportar operaciones inusuales al

funcionario responsable? Sl NO
Las capacitaciones estdn dirigidas a todos los funcionarios de lainstitucién? S NO
Entorno de Control en el Sistema Preventivo LA/FT/DF RESPUESTA
Existen normas de ética y conducta de los funcionarios plasmadas en manuales de ética y/o cbdigos de conducta? Sl NO
Los funcionarios comprenden qué comportamientos son aplicables y cudles no? Sl NO
Los funcionarios comprenden qué hacer cuando estén frente o tienen conodimiento de un comportamiento

inapropiado? Sl NO
Los funcionarios tienen conocimiento de sus responsabilidades administrativas, penales y civiles? Sl NO
Los funcionarios comprenden los potenciales conflictos de intereses relacionados a su cargo? Sl NO
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Anexo 2: Formulario “Comunicacion de Operaciones Sospechosas”

FORMULARIO "COMUNICACION DE OPERACIONES SOSPECHOSAS"

. Lovado de Aclivos
DIA MES ANO

Morgue con una Delito Funcionario
le"

Financiamiento del Terrorismo

!PARTE 1: ANTECEDENTES DEL DECLARANTE

Funclonario Declarante;
Apelido Paterno Apellido Materno Nombres

Teléfono Anexo Celular {Opcional l
Unidad a la cual pertenece:

Jefe Directo del declarante: ‘
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

PARTE 2: ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO / UNIDAD / '
DEPARTAMENTO OBJETO DE DENUNCIA

Unidad / Departamento al cual declara:

Funcionario (s) Involucrado (s):

Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres
Apelido Patermo Apellido Matermno Nombres
Apellido Paternc Apellide Materno Nombres
Apelido Paternc Apellido Materno Nombres

PARTE 3: DESCRIPCION DE LA OPERACION SOSPECHOSA

PARTE 4: FIRMA DEL FUNCIONARIO DECLARANIE _

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Firma
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2° Publiquese el presente acto administrativo en el Portal de Transparencia Activa de la
Subsecretaria de Educacion Parvularia, para efectos de su adecuada difusidn y
publicidad.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

- eLICA DE
Q_%':;‘g«;amo DF €Uy

L

&08053 St A
.C RA\P
LCACIGR SrrvY

ot
LS

Distribucidn:

Gabinete Sra. Subsecretaria de Educacion Parvularia.

Divisién Juridica - Subsecretaria de Educacidn Parvularia.

Division de Administracion y Finanzas - Subsecretaria de Educacion Parvularia
Divisién de Politicas Educativas - Subsecretaria de Educacion Parvularia
Oficina de parfes.

Archivo.

oL
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