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 CÓDIGO DE ÉTICA Y CONDUCTA PARA LOS FUNCIONARIOS Y 
EMPLEADOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

TRIBUTARIA –SAT- 
 

MENSAJE DEL DIRECTORIO DE LA SAT 
 

Un factor fundamental en el avance y éxito de la Superintendencia de 
Administración Tributaria, desde su creación, ha sido cimentar la Misión, la 
Visión, los valores y principios definidos por la institución.  Ante el 
dinamismo económico   y de las tendencias organizacionales es necesario 
actualizar y fortalecer continuamente los aspectos que contribuyen a 
garantizar la integridad en las actividades de la institución.  

 
El objetivo del Código de Ética y Conducta para los Funcionarios y 
Empleados de la Superintendencia de Administración Tributaria es 
asegurar que la integridad y profesionalismo de las personas que laboran 
en la SAT se mantenga y se mejoren, a fin de renovar su compromiso de 
servicio responsable al público, y de promoción de un ambiente de trabajo 
en el cual se respete a las personas. 

 
El compromiso de quienes trabajan en la SAT es vivir los preceptos de 
este documento, mediante su aplicación en todas sus acciones, y siempre 
en cumplimiento de las leyes vigentes en Guatemala. Es importante 
mencionar que una cultura basada en los valores de la SAT fortalece las 
virtudes y competencias. Al mismo tiempo, contribuye a incrementar, de 
manera sostenida, el valor de la institución para las partes interesadas 
como contribuyentes y usuarios, importadores, exportadores, auxiliares de 
la función pública aduanera, personal, proveedores y comunidades. 

 
El Código de Ética y Conducta para los Funcionarios y Empleados de la 
Superintendencia de Administración Tributaria, pretende abarcar cada 
situación en la que sea necesario tomar una decisión ética, a través de los 
principios clave que son guía para los funcionarios y empleados de la SAT. 
Toda persona que trabaja en la SAT, debe conducir sus acciones de 
acuerdo al presente Código, además de evitar comportamientos y 
conductas que den la apariencia de ser incorrectos. Aunque este Código 
prescribe normas de conducta para todos los funcionarios y empleados de 
la SAT, tales normas no son exhaustivas. La ausencia de una determinada 
norma de comportamiento no significa que se apruebe una acción.   
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1. AMBITO DE APLICACIÓN 
 

Los comportamientos y actitudes descritos en el presente Código de Ética 
y Conducta y sus anexos, deberán ser observados por todos los 
funcionarios y empleados de la Superintendencia de Administración 
Tributaria.   

 
2. MISIÓN, VISIÓN Y VALORES 

 
2.1 Misión 

 
La Misión de la SAT es recaudar los recursos necesarios para que el 
Estado provea los servicios indispensables y se brinden mayores 
oportunidades de desarrollo a los guatemaltecos, mediante la obtención 
del máximo rendimiento de los impuestos; la aplicación imparcial e íntegra 
de la legislación tributaria y aduanera; y la facilitación del cumplimiento 
voluntario de las obligaciones tributarias y aduaneras de los ciudadanos. 

 
2.2 Visión 

 
La Visión de la SAT es ser una institución moderna, con prestigio y 
credibilidad que administre con efectividad y transparencia el sistema 
tributario y aduanero, utilizando las mejores prácticas de la gestión 
tributaria y administrativa, y que produzca valor para los ciudadanos, los 
contribuyentes y sus funcionarios y empleados.  

 
2.3  Valores 

 
La SAT siempre está en la búsqueda de la excelencia en sus resultados y 
de forjar relaciones perdurables basadas en la confianza. Esta excelencia 
se realiza al vivir con intensidad los valores de:  

 
Responsabilidad: Todas las funciones y tareas asignadas a los 
funcionarios y empleados de la Superintendencia de Administración 
Tributaria, se cumplen efectiva y oportunamente con disciplina y espíritu de 
equipo. 

 
Transparencia: Todas las actitudes y acciones de los funcionarios y 
empleados de la Superintendencia de Administración Tributaria responden 
a las normas de conducta moral y social regida por la ética; por lo que la 
transparencia se refleja en el desempeño de las funciones asignadas.  

 
Productividad: Todas las actitudes y acciones de los funcionarios y 
empleados de la Superintendencia de Administración Tributaria buscan 
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aprovechar óptimamente los recursos, para asegurar el uso adecuado de 
los insumos de trabajo en la obtención de los resultados esperados. 

 
Integridad: Todas las funciones y tareas asignadas a los funcionarios y 
empleados de la Superintendencia de Administración Tributaria se realizan 
con rectitud, conducta intachable y coherencia en lo que se piensa, se dice 
y se hace. 

 
Profesionalismo: Todas las funciones y tareas asignadas a los 
funcionarios y empleados de la Superintendencia de Administración 
Tributaria, buscan aplicar oportunamente los conocimientos con capacidad 
y empeño en su realización hasta conseguir los resultados esperados, con 
pasión por la excelencia. 

 
3.  LA PRÁCTICA DIARIA DE LA ÉTICA 

 
Los funcionarios y empleados deben asumir la responsabilidad de leer,  
comprender, aplicar y promover el cumplimiento de los principios del 
presente Código de Ética y Conducta. 

 
Al contribuir como funcionario o empleado a que se logre la Visión y que se 
cumpla la Misión de la SAT, la clave de toda adopción de una decisión 
ética es acatar los Valores, el Código de Ética y Conducta, el compromiso 
asumido para su cumplimiento y todas las leyes relacionadas con la SAT. 

 
El funcionario o empleado es responsable de su conducta y de las 
decisiones que tome en el ejercicio del cargo. Debe velar por el interés 
público, mantener una filosofía de servicio que propicie confianza en la 
SAT y abstenerse de anteponer sus intereses personales a los de la 
institución.  

 
Las tareas que se le encomienden deben realizarse de acuerdo con los 
Valores Institucionales y lo que el marco legal establezca. Su conducta 
también implica pensar en el posible impacto que sus palabras y acciones 
puedan tener para la institución y su credibilidad.  

 
Si se presenta un dilema ético, debe acudir a su jefe inmediato o al 
siguiente nivel jerárquico para recibir asesoría e identificar los próximos 
pasos. Si se entera de actos ilegales o de alguna infracción al presente 
Código, tiene la obligación de informar a su jefe o a las autoridades 
superiores. 

 
La conducta fuera del trabajo es un asunto privado. Sin embargo, los 
funcionarios y empleados de la SAT deben dar el ejemplo, actuando 
correctamente y acatando las leyes en su vida profesional y personal.  
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El rol del Superior Inmediato 

 
El Superior Inmediato deberá demostrar su compromiso y liderazgo 
respetando el presente Código y, en particular, se espera que: 

 
• Sea un ejemplo de los valores institucionales; 
• Actúe como promotor de la ética en su entorno;  
• Asesore al personal a su cargo para resolver dilemas éticos;  
• Mantenga buena comunicación y relaciones de trabajo abiertas y 

positivas; 
• Respete la equidad y la diversidad en todas sus dimensiones;  
• Reconozca la excelencia y promueva el desarrollo personal y 

profesional; 
• Preste un servicio eficiente, responsable y equitativo a los usuarios y 

contribuyentes. 
 

4.  RELACIÓN DE SAT CON SU PERSONAL 
 

La SAT reconoce la integridad y el profesionalismo de su personal como 
una ventaja competitiva, por lo que promueve el ambiente apropiado para 
su desarrollo socioeconómico y educativo integral. Busca propiciar un 
ambiente de trabajo saludable y productivo, que permita al funcionario o 
empleado canalizar su potencial y su creatividad. 

 
En esta misma dirección, la SAT se preocupa por: 

 
• Dar cumplimiento a las leyes y regulaciones laborales. 

 
• Crear un ambiente laboral que respete las diferencias y opiniones,   

prohibiendo todo tipo de acoso y discriminación. 
 

• Implementar acciones que promuevan la ética, la integridad y faciliten el 
combate a la corrupción.  

 
• Velar por la seguridad de su personal y de sus instalaciones. 

 
• Proteger la salud ocupacional de su personal y el medio ambiente. 

 
• Definir, comunicar y hacer cumplir las políticas y reglamentos internos de 

la SAT. 
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5. DESEMPEÑO DEL CARGO 
 

5.1 Uso del tiempo 
 

El personal de la SAT debe emplear su tiempo de trabajo, únicamente para 
dar cumplimiento a las funciones de su cargo o comisión, y debe adoptar 
criterios de optimización, racionalidad y ahorro.  
 
Se abstendrá de organizar o promover reuniones en horas laborales, que 
interrumpan el desempeño normal de sus labores o el funcionamiento total 
o parcial de las oficinas, reduciendo el tiempo de trabajo, salvo el caso de 
que tales reuniones sean convocadas por los funcionarios directivos de las 
mismas para tratar asuntos oficiales. 

 
5.2 Cuidado y uso de la propiedad y los objetos de valor de la SAT 

 
El funcionario o empleado de la SAT, debe hacer un uso responsable de 
los bienes y objetos de valor, propiedad de la SAT, que estén bajo su 
cargo. Si algo se pierde, se daña o es robado, el funcionario o empleado 
debe informar inmediatamente lo sucedido a su jefe. 

 
Al mencionar propiedad incluye, pero no se limita a: vehículos, edificios, 
espacios, locales, uniformes, distintivos, credenciales, expedientes y 
documentos, equipos y material de oficina, computadoras, software, 
equipos de video, aparatos de telecomunicaciones, material para 
mantener el orden público.  

 
Los bienes u objetos de valor que la SAT posee o alquila sólo los puede 
usar con fines oficiales, a menos que sea autorizado para uso personal, 
mediante  resolución emitida por el funcionario que tenga competencia 
para el efecto. 

 
5.3 Derechos de propiedad intelectual 

 
Todo lo que como funcionario o empleado cree, diseñe, desarrolle o 
produzca en el cumplimiento de su trabajo es propiedad exclusiva de la 
SAT, por ejemplo: programas informáticos, instrumentos electrónicos, 
métodos de trabajo, formularios y evaluación de sistemas. Dado que son 
propiedad de la SAT, los funcionarios y empleados de la institución no 
pueden promoverlos ni venderlos con su nombre aún cuando los hayan 
perfeccionado o modificado fuera de sus horas de trabajo. Si lo hiciera, 
estaría infringiendo leyes de Propiedad Intelectual. 
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5.4  Conocimiento y aplicación de la norma 

 
El personal de la SAT debe conocer, respetar, cumplir y mantener 
conocimiento actualizado sobre las leyes, reglamentos y normatividad 
aplicable para el desempeño de sus funciones. 

 
5.5  Desarrollo Profesional 

 
El personal de la SAT debe buscar de manera permanente su 
actualización y formación profesional y de sus colaboradores para el 
mejoramiento del desempeño.  

 
5.6 Normas de presentación 

 
La presentación de los funcionarios y empleados de la SAT y la manera de 
vestir deber ser adecuada a sus funciones. Su presencia, uniformado o no, 
debe reflejar limpieza  y ser decorosa tomando en cuenta la imagen 
institucional. . Cuando atienda al público ya sea en su lugar de trabajo o en 
las instalaciones de un usuario o contribuyente, su presencia debe reflejar 
una imagen profesional. 

 
5.7 Juegos de Azar, Rifas y Loterías 

 
Esta prohibido dedicarse a juegos de azar en las instalaciones de la SAT o 
mientras está de servicio. Esta prohibición aplica a las rifas autorizadas por 
la administración tributaria, no así a otras actividades autorizadas con el 
objeto de recolectar fondos para obras de caridad. 

  
5.8 Contribuciones 

 
Como norma general, ningún funcionario o empleado de la SAT debe 
solicitar dinero a otros empleados o funcionarios. 

 
6. CONFLICTO DE INTERESES 

 
El conflicto de interés se puede dar cuando el funcionario o empleado de la 
SAT, interviene en un proceso administrativo, tributario o aduanero en el 
que están involucrados los intereses de la administración tributaria, sus 
propios intereses o los de parientes o terceras personas conocidas por el 
funcionario o empleado.  

 
Es responsabilidad de los funcionarios y empleados de la SAT, evitar 
situaciones que lleven a un conflicto de interés real, potencial o percibido. 
Si surge un conflicto de interés real, potencial o percibido, deberá avocarse 
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con su jefe inmediato o al siguiente nivel jerárquico, para recibir asesoria e 
identificar las acciones a seguir para solventarlo.    

 
Los funcionarios y empleados de la SAT deben atender los siguientes 
principios: 

 
• Ordenar sus asuntos privados de modo que impidan que surjan conflictos 

de interés; 
• No ejercer actividades profesionales incompatibles con su 

responsabilidad de funcionario o empleado; 
• Declarar que no llevan a cabo ninguna otra actividad que sea 

incompatible con sus funciones públicas, o cesar dichas actividades 
antes de asumir su posición; 

• No aprovecharse ni beneficiarse de cualquier información y 
documentación que sea obtenida en el ejercicio de sus funciones y 
responsabilidades oficiales que no estén disponibles para el público. 

 
7. SOBORNOS Y DÁDIVAS 

 
Los funcionarios o empleados de la SAT no deben recibir sobornos ni 
propiciar actos de corrupción. Quienes ofrezcan, soliciten o acepten 
sobornos estarán sujetos a las acciones disciplinarias, civiles o penales 
correspondientes. 

 
Cualesquiera intentos por parte de los contribuyentes y/o miembros del 
sector empresarial de ofrecer sobornos u otros beneficios a cambio de 
favores o trato especial, deben ser informados inmediatamente al superior 
jerárquico, Subgerencia de Investigaciones Especiales o la Dependencia 
Administrativa que haga sus veces.  

 
Si las autoridades señaladas no han accionado como debiera 
corresponder y el informante comienza a recibir represalias de tipo 
administrativo, puede acudir a la Autoridad Superior de la SAT, para 
informar lo sucedido y la falta de acción de su jefe inmediato.  

  
 

8. ENRIQUECIMIENTO ILÍCITO 
 

El enriquecimiento ilícito se presume cuando el aumento del patrimonio del 
funcionario o empleado de la SAT no guarda congruencia con las fuentes 
de ingresos legales. Para vigilar que esto no suceda debe presentar su 
declaración jurada patrimonial a la SAT y a la Contraloría General de 
Cuentas, cuando corresponda, consignando en ella información fidedigna y 
veraz, para facilitar su verificación. 
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9. FRAUDES Y DENUNCIAS  
 

El funcionario o empleado de la SAT debe informar a su jefe inmediato o al 
siguiente nivel jerárquico si tiene conocimiento de cualquier tipo de fraude 
a nivel interno o externo de SAT, tales como: 

 
• Conspirar, asesorar  o entrar en acuerdo para defraudar al Fisco, o dar a 

otra persona la oportunidad de hacerlo.  
• Asesorar a los contribuyentes o usuarios  a cambio de favores o dadivas  

 
• Permitir intencionalmente que otra persona contravenga las leyes 

tributarias o aduaneras. 
 

• Hacer o asentar intencionalmente registros falsos en un libro u otros 
medios, o firmar un certificado o declaración de impuestos con 
información falsa.,  así como por incumplimiento de deberes o los delitos 
que correspondan. 

 
No informar oportunamente, hará incurrir al funcionario o empleado de la 
SAT en las responsabilidades correspondientes por omisión de denuncia.  

 
10. REGALOS, ATENCIONES SOCIALES Y OTROS BENEFICIOS 

 
Como regla general, no se debe aceptar ningún regalo, atención social u 
otro beneficio a cambio de un servicio o por dejar de cumplir con sus 
obligaciones.  

 
11. ATENCIÓN Y PROTOCOLO 

 
En casos especiales, como seminarios, asambleas, eventos o invitaciones 
de organismos internacionales, embajadas y otras administraciones 
tributarias o aduaneras en los cuales el empleado o funcionario participe 
en representación de la SAT, puede recibir o dar por razones culturales o 
de protocolos materiales promociónales o presentes,  así como atender las 
invitaciones sociales relacionadas con el evento en que participa.  

 
En ningún caso debe recibirse obsequios que constituyan activos que 
incrementen el patrimonio del funcionario o empleado.  

 
12. ACTIVIDADES POLÍTICAS 

 
La SAT reconoce y respeta el derecho que tiene su personal para 
participar en actividades de carácter político. En estos casos, tales 
actividades deben ser  legales y no deben interferir con los deberes y 
responsabilidades contraídos con la SAT, ni la deben comprometer.  
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Durante el ejercicio de alguna actividad política, está prohibido involucrar a 
la SAT, usar su nombre, símbolos, logotipos o algún otro signo que pueda 
relacionarla. No es permitido utilizar las instalaciones, bienes o recursos de 
la SAT para participar en campañas de proselitismo o cualquier actividad 
de apoyo a partidos políticos o para hacer contribuciones  a partidos 
políticos, asociaciones u organizaciones de carácter político, así como a 
candidatos a ocupar algún puesto de elección popular.  

 
Los empleados y funcionarios de la SAT no podrán realizar proselitismo a 
favor de ningún partido político, asociación u organización de carácter 
político durante la jornada de trabajo.  

 
La SAT no se responsabiliza, en ningún caso, de la actuación de su 
personal en el desempeño de actividades políticas. La eventual 
intervención del personal en actividades políticas no implica, en ningún 
modo, una tendencia o afiliación política por parte de la SAT.  

 
13. RELACIONES CON EL PÚBLICO 

 
El personal de la SAT, debe ofrecer a los contribuyentes y usuarios un 
trato cordial, equitativo y de calidad, actuando siempre con 
profesionalismo, estricto apego a la legislación y normatividad establecida. 

 
Para su cumplimiento, el personal de la SAT debe garantizar: 

 
• Que los derechos y obligaciones de los contribuyentes sean plenamente 

comprendidos y respetados; 
• La aplicación correcta, confiable y transparente de las leyes y políticas 

tributarias o aduaneras; 
• Un servicio accesible y confiable; 
• Atención y resolución oportuna de las solicitudes y consultas de los 

contribuyentes. 
 

14. CONFIDENCIALIDAD Y USO DE INFORMACIÓN OFICIAL 
 

La protección de la privacidad de la información de los contribuyentes, 
empleados y funcionarios de la SAT y público en general es esencial para 
la integridad de la administración tributaria y el funcionamiento de todas las 
operaciones que requieren la recopilación de la información personal. 

 
Los funcionarios o empleados de la SAT deben mantener la estricta 
confidencialidad de toda la información recopilada por la administración 
tributaria y sólo pueden revelarla al propio  o mismo contribuyente o a su 
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representante legal, u otras entidades según lo establezca la ley, 
decisiones o información que no sea pública. También aplica para aquellos 
asuntos, políticas, decisiones e informaciones relacionadas con su trabajo, 
y no se puede en ningún caso utilizar la información interna en beneficio 
personal o de terceras personas.  

 
El personal de la SAT no debe acceder a la información que la 
administración tributaria recopile, a menos que el desempeño de sus 
funciones de trabajo lo requiera. Dicha información no puede ser utilizada 
bajo ninguna circunstancia para ventaja o beneficio personal de los 
funcionarios o empleados de la SAT, sus familias o de terceros.    

 
15. SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 

 
Los funcionarios y empleados de la SAT deben promover un ambiente de 
trabajo seguro y saludable, libre de discriminación o acoso, en el que se 
puedan cumplir los objetivos tanto individuales como organizacionales. Un 
buen ambiente de trabajo debe ser: 

 
• Justo y equitativo 
• Seguro y saludable 
• Que procure la cooperación del personal 

 
El funcionario o empleado de la SAT, mientras esté en el trabajo, debe 
observar las normas, reglamentos y procedimientos de seguridad e higiene 
establecidos para su sitio particular de trabajo. Debe informar con prontitud 
a su jefe si ha sufrido un accidente o un daño relacionados con el trabajo o 
lo ha sufrido otro funcionario o empleado, y notificar inmediatamente si 
tiene conocimiento de alguna infracción, acto criminal o negligente, o 
condición arriesgada o peligrosa que afecte la seguridad en el trabajo. 

 
No se permite fumar, ni consumir sustancias de uso prohibido o bebidas 
alcohólicas en las instalaciones de la SAT, en horarios laborales y no 
laborales. 

 
No se permite observar, guardar, distribuir material pornográfico en 
equipos e instalaciones de SAT, en horarios laborales y no laborales. 

 
16. MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN CASO DE INFRACCIÓN 

 
El no cumplir con el Código de Ética y Conducta para Funcionarios y 
Empleados de la SAT, se considerará una falta de conducta y el empleado 
o funcionario involucrado se sujetará a un proceso de investigación que 
puede generar acciones disciplinarias. 
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Cuando un funcionario o empleado incurra en una infracción al presente 
Código y su conducta sea perjudicial para la institución, se podrán imponer 
sanciones que pueden ir desde una amonestación verbal o escrita hasta el 
despido, sin perjuicio de cualquier acción, reclamación o sanción que 
resulte de la ley vigente.  

 
Se han establecido procedimientos para asegurar que todos los casos de 
infracción o mala conducta por parte de un empleado o funcionario se 
traten de manera justa y bajo las reglas del debido proceso. 

 
 
17. APLICACIÓN DEL CÓDIGO DE ÉTICA Y CONDUCTA PARA 

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA SAT. 
 

Se ha depositado una gran confianza en todos los funcionarios y 
empleados de la SAT con respecto al cumplimiento de sus deberes, por lo 
que deben adherirse al Código de Ética y Conducta para funcionarios y 
empleados de la SAT, así como a los principios éticos, a los Valores y al 
marco legal vigente, incluyendo las políticas institucionales que para el 
efecto se establezcan. 

 
La SAT exhorta a sus Funcionarios y Empleados a reportar los casos de 
contravención de este Código para investigar de manera confidencial 
cualquier reporte hecho de buena fe, comprometiéndose a no tolerar 
ningún tipo de represalia por las denuncias o reportes presentados. 

 
La comunicación abierta por parte de los Funcionarios o Empleados sin 
temor a consecuencias negativas es vital para la adecuada 
implementación de este Código. Es un deber de los funcionarios y 
empleados de la SAT cooperar en las investigaciones internas de temas 
de ética.  

 
Se han establecido diferentes canales de comunicación que el personal de 
la institución puede utilizar para resolver dudas acerca del Código de Ética 
y Conducta para funcionarios y empleados de la SAT, realizar sugerencias, 
informar sobre casos de ejemplaridad donde se promuevan los valores, o 
bien, evidenciar conductas indebidas dentro de la organización, sin 
exponer a los funcionarios o empleados  pero dando a conocer la practica 
antitética cometida 

 
Ante cualquier dilema ético solicite la asesoría de su jefe inmediato o al 
siguiente nivel jerárquico.  
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Cualquier infracción cometida por los funcionarios o autoridades de la SAT 
debe ser  inmediatamente reportada a la autoridad jerárquicamente 
superior. 

������ 
 
 

COMPORTAMIENTOS Y ACTITUDES DESCRITOS EN EL CÓDIGO DE 
ÉTICA Y CONDUCTA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA 

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 
 

A continuación se presentan cuadros relacionados con los 
comportamientos y actitudes descritos en el presente Código de Ética y 
Conducta para los Funcionarios y Empleados de la Superintendencia de 
Administración Tributaria, con lo cual no se pretende abarcar cada 
situación en la que sea necesario tomar una decisión ética, sino que se 
limita a plantear los principios clave que sirven como guía para los 
funcionarios y empleados de la SAT. La ausencia de una determinada 
norma de comportamiento no significa que se apruebe una acción.    
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   COMPROMISO DEL CÓDIGO DE ÉTICA Y CONDUCTA 
 

Hago constar que he leído el Código de Ética y Conducta para los 
Funcionarios y Empleados de la Superintendencia de Administración 
Tributaria y que comprendo en todos sus términos la Misión, Visión, 
Valores y Estándares de Conducta que rigen nuestra institución. Entiendo 
que estoy comprometido a cumplir con el Código de Ética y Conducta y así 
crear un mejor ambiente de trabajo en el cual podemos crecer como 
personas y profesionales. Manifiesto que estoy en cumplimiento con los 
estándares de conducta ahí establecidos, incluyendo la revelación de 
cualquier conflicto de intereses, ya sea actual o potencial. 

 
 

Lugar y fecha: ____________________________  __________________ 
 

Nombre Completo: ___________                            __________________ 
 

NIT: _____________________________ 
 

Unidad o Sección: _________________________             ____________ 
 

Departamento: ______________________________                            __ 
 

Intendencia, Gerencia u Órgano: ________________________________ 
 

Nombre de jefe inmediato: ___________________                __________ 
�
�
�

Firma: ___________________________ 
�
 

      


