REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Manual de Normas y Procedimientos
para el

EJERCICIO DE LA POTESTAD
INVESTIGATIVA
+

Marzo, 2020
Resolucion N° 2020.581.153



PR SR O IERNERLTL DRTTERERN 0 PETG O RN, L EN TR

Resolucion n. 20230 681,183

REFUBLIC A BOLIVARIANA DE VENEZUEL &
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
COMEEJD UNIVERSITARIO

B Consejo Universitanio de fa Universided Pedagogica Experimental Liberiadar, &n uso de =
airiuciones gue e confisre e adicuio 20, romeral 34, ded Reglamenio Gersral de b Univensidad.

CONSIDERANDC

Cue la Unhversidad en su proceso de rewision v trarsformacdn continua, preveé ef establecimisnio formal
de los médodos gue pesmitan foriaieoer v documentar e funcioramisnis de las distntss feeas y procesos de la
Inshhscntn.

CONSIDERANDD

G gx pequiere aciualizar ioda lo relscionado con & procoeso del spemricio de s Polesiades de

rvesligacitn, para ejerosr s acluadones neceswias en maleria de polestad vesligata, a efecios de

venficar b oourencia de acios, hechos u amisiones contranos a una disposicion l=gal o sublégal, gue pudieran
ocasionar dafios al pafrimanio piblico.

CONSIDERANDD
Oue =& procedid 4 crear un documenio exdusyo pam |3 adecuada administracidn del proceso citado

arferomende Y gue & pardir de su apmobaodn, regird y estndstiza o relsconadoe a polestad invesSpativa en
ia Linnwersidad.

RESUELVE
Articulo 1: Aprpbar & Manual de Normas y Procedimientos para el ojercicio de ia
Poiestad investigativa. (Anexo).
Articulo 2: Derogar la Resclucdn MN® 2000 320,084 de fecha ZT0152008 donde e

aprusha & Manual de Mosmas y Procedimisntos que regula jos procesaos
inhererdes 8 |3 Audiloria Inierna ¥ donde se encontraba condersda el
pracedimi=nba “Ejerdicio de las potestades de nveshgacidn®.

Articulo 3: Derogar todas las disposicones rdaconadas con esia matera, gue caliden
can &l conbenido ded decumenio aprobado.
Articulo 4: dartewizar a fa Dirscodn General de Plandicacsn y Desarnofo a realizar &

sequsmiEnin y controd a (& implementacion del ciado Maroa de Nomas
Procedimientos a efecios de garantizar su svaluacitn y pesfedtinidad

ﬂmfmﬂnymmmﬂﬁmm&ﬂ ; dﬂﬂmﬁqnmmm,mﬂnﬂs & |os tres diss

ded s di marzo de dos mel wsirde.

.-'-.- 5 -"-.-F.. 5 II
Pl -
.. Rail Cépez o Bibva | Moreno da Tovar
 Feckor | Bpcrotaria

FRLEN Lo SONErms drananl SUVEE bl SO S R0 Al LN SR N L DU, DO R LT 2 e e



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

PARTICIPACION Y VALIDACION

POR AUDITORIA INTERNA
Lcdo. Michele Marzullo MJ&@ JMW
Auditor Interno :

Lcdo. Guillermo Ramirez -

Coordinador de Control Posterior Administrativo y
Financiero

Lcda. Hermes Carola Molina

Coordinadora de Control Posterior de Gestion y
Proyectos

TN

Abog. Rosa Andreina Quintero
Abogada Especialista

\

Dra. Marlys Vasquez de La Rosa
Directora General de Planificacion y Desarrollo

Esp. Gabis Martinez
Coordinadora Nacional de Organizacion y Sistemas

Msc. Mayerlyn Parra
Planificador Central

Dr. Eulogio Cabezas
Especialista Oraanizacional

Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
Al-EPI 13-03-2020 1 13-03-2020 3/65

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

TABLA DE CONTENIDO
Pag.
B BaASE Legal. .. i 5
% Descripcion del proceso para el Ejercicio de la Potestad Investigativa.................... 7
% Procedimiento que dinamiza el proceso para el Ejercicio de la Potestad
INVESTIGAtIVA. ... 7
2 NOIMAS GENEIAIES. ... .ot e e 7
% Objetivo, alcance, unidades responsables e involucradas en el procedimiento
Ejercicio de la Potestad Investigativa..............ooooiiii 28
% Descripcion del procedimiento (flujo narrativo, normas e instrucciones adicionales).. 29
% Formularios y documentos utilizados. ...........coviuiiiiiii 43
LK N 1= (o 1 P 51
L €110 7= T [0 63
Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
Al-EPI 13-03-2020 1 13-03-2020 4765

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/lll’,m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela con la Enmienda N° 1,
publicada en Gaceta Oficial N° 5.908 de fecha 19 de febrero de 2009.

Decreto N° 1.423 donde se dicta el Decreto de Rango, Valor y Fuerza de Ley de
Simplificacion de Tramites Administrativos. Gaceta Oficial N° 40.549 de fecha 26 de
noviembre de 2014.

Decreto N° 1.204 mediante el cual se dicta con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre
Mensajes de Datos y Firmas Electronicas. Gaceta Oficial N° 37.076, de fecha 13 de
diciembre de 2000.

Decreto N° 1.424 mediante el cual se dicta con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica
de la Administracion Publica. Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario, de fecha 17 de
noviembre de 2014.

Decreto N° 825, Mediante el cual se Declara el Acceso y el Uso de Internet como
Politica Prioritaria para el Desarrollo Cultural, Econdmico, Social y Politico de la
Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 36.955, de mayo de 2000.
Decreto N° 1.424 mediante el cual se dicta con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica
de la Administracion Publica. Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario, de fecha 17 de
noviembre de 2014.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 6.013. Extraordinario de fecha 23 de diciembre de
2010.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinario de fecha 01 de julio de 1981.

Ley de Infogobierno, Gaceta Oficial N° 40.274, de fecha 17 de octubre de 2013.
Cadigo Civil. Gaceta Oficial N° 2.990 Extraordinario de fecha 26 de Julio de 1982.
Caodigo Organico Procesal Penal. Gaceta Oficial N° 6.078 Extraordinario de fecha 15
de junio de 2012.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 39.240 de fecha 12 de agosto de

20009.
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% Lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria

Interna dictados por la Contraloria General de la Republica. Gaceta Oficial N° 39.408
de fecha 22 de abril de 2010.

X/
L X4

de fecha 31 de enero de 2013.

X/
°e

Reglamento Especial de la Auditoria Interna de la UPEL Resolucion N° 2013.383.141,

Manual de Normas y Procedimientos en Materia de Potestad Investigativa, emanado

de la Contraloria General de la Republica. Resolucion N° 01-00-000157 de fecha 15 de
septiembre de 2008.

X/
L X4

2013.383.141 de fecha 31 de enero de 2013.

Manual de Organizacion de la Auditoria Interna de la UPEL Resolucion N°
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Descripcion del Proceso

Comprende un conjunto de acciones y normativas destinadas a dotar a la Auditoria
Interna de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL) de una herramienta
que contribuya a garantizar la eficiencia y eficacia en el ejercicio de la potestad
investigativa, enmarcada en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento.

Asi mismo, se establecen las responsabilidades y actividades de control para
ejercer las actuaciones que sean necesarias, a efectos de verificar la ocurrencia de actos,
hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, que pudieran ocasionar

dafios al patrimonio publico.

Procedimiento que dinamiza el proceso para el Ejercicios de la Potestad

Investigativa:

% Potestad Investigativa.

Normas Generales

1. La potestad investigativa sera inherente a toda actuacion de control que lleve a cabo la
Auditoria Interna de la UPEL.

2. La potestad investigativa se regira por los principios de imparcialidad, objetividad,
celeridad y economia procesal, respetando en todo momento el debido proceso.

3. La potestad investigativa se formalizara mediante el auto de proceder y sera ejercida
en los términos previstos en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional

de Control Fiscal, y su Reglamento.

4. La potestad investigativa podra iniciarse por consideracion de la Auditoria Interna, por
denuncia de particulares o a solicitud de cualquier organismo o funcionario(a)
publico(a), cuando existan elementos de conviccidn y pruebas suficientes que permitan

presumir la responsabilidad de personas determinadas.
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5. El ejercicio de la potestad investigativa se iniciara una vez realizada la valoracion

preliminar del Informe Definitivo de la Actuacién de Control.

Cuando se presuma la ocurrencia de actos, hechos u omisiones que den lugar a la
imposicion de las multas previstas en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, la Coordinacion de Control
Posterior competente, o la Oficina Delegada de Control Posterior segun el caso, no
formalizara la potestad investigativa. A tales efectos se iniciara, sin mas tramites, al
procedimiento para la determinacién de responsabilidades, de conformidad con lo

previsto en el respectivo manual.

Las actuaciones realizadas en el ejercicio de la potestad investigativa, tendran caracter
reservado, pero si en el curso de una investigacion el organo de control interno
observare a alguna persona actos, hechos u omisiones que comprometan su
responsabilidad, quedara obligado a informar de manera especifica y clara de los
hechos que se le observan. En estos casos, el(la) interesado(a) legitimo(a) tendra
inmediatamente acceso al expediente y podra promover todos los medios probatorios
necesarios para su defensa, de conformidad con lo previsto en el ordenamiento
juridico.

En el ejercicio de la potestad investigativa podran practicarse todas las actuaciones
que fueren necesarias para verificar la ocurrencia de los actos, hechos u omisiones
objeto de la investigacion; a tal fin, podra efectuarse la revisidén de libros y documentos,
solicitar informacion o documentacion a cualquier ente u organismo publico o privado,

asi como a cualquier particular.

Cuando la Auditoria Interna considere que presuntamente existe dafo al patrimonio de
la Universidad, podra determinar el monto de los dafios causados, asi como la
procedencia de acciones fiscales.

10.Solo tendran acceso al expediente los (las) funcionarios(as) que intervengan en el

procedimiento, los (las) interesados(as) legitimos(as) que han sido notificados(as) y
sus representantes legales debidamente acreditados.
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11.El(la) interesado(a) legitimo(a) podra hacerse acompafar de un (una) abogado(a) o de

cualquier otro profesional que pudiera prestarle asesoria técnica para ejercer su
derecho a la defensa, segun el caso. De esta circunstancia se dejara constancia
escrita en el expediente, sefialando la identificacion plena de la persona que asiste al(a
la) interesado(a) legitimo(a), su profesion y fecha en la que se le permitié acceder al

expediente.

12.Los (las) interesados(as) legitimos(as) o sus representantes legales a quienes se les

permita el acceso al expediente deberan, previo a su revision, llenar y suscribir el

“Libro de Control de Expedientes”.

13.El “Libro de Control de Expedientes” debera contener:

Numero del expediente.

Apellidos, nombres y cédula de identidad de las personas debidamente acreditadas que
tendran acceso al expediente.

Fecha y hora en la cual se realiza la revision del expediente.

Firma de las personas a quienes se les otorgd acceso al expediente. En caso de no saber

firmar, estamparan sus huellas dactilares.

14.Salvo prevision expresa en contrario de la Ley, se podran probar todos los hechos y

circunstancias de interés para la solucion del caso, por cualquier medio de prueba que

no esté expresamente prohibido por la Ley.

15.Los(las) funcionarios(as) deberan inhibirse del conocimiento del expediente, de

conformidad con lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, en

los casos siguientes:

7
0‘0

Cuando personalmente, o bien su conyuge o algun pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tuvieren interés en el procedimiento.

Cuando tuvieren amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de las personas
interesadas que intervengan en el procedimiento.

Cuando hubieren intervenido como testigos o peritos en el expediente de cuya resolucion
se trate, o si como funcionarios(as) hubieren manifestado previamente su opinion en el
mismo, de modo que pudieran prejuzgar ya la resolucién del asunto, o, tratdndose de un

recurso administrativo, que hubieren resuelto o intervenido en la decisién del acto que se
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impugna. Quedan a salvo los casos de revocacion de oficio y de la decision del recurso de

reconsideracion.
< Cuando tuvieren relacion de servicio o de subordinacion con cualquiera de los(las)

directamente interesados(as) en el asunto.

16.Cuando un expediente tenga estrecha relacion con otro, el(la) Auditor(a) Interno(a)
podra ordenar la acumulacion de expedientes, a fin de evitar decisiones contradictorias
y actuar con apego a los principios de economia y celeridad procesal. La acumulacién
de expedientes, no podra acordarse cuando se den los supuestos previstos en el

Caodigo de Procedimiento Civil.

17.El expediente contentivo de la potestad de investigacion podra ser llevado de manera
digital, en atencion a las normas aplicables sobre la materia; en cuyo caso, la Auditoria

Interna dictara el instructivo necesario para su implementacion.

18.En el supuesto de la notificacion por cartel, ademas del uso de un diario de mayor
circulacion de la entidad territorial donde la autoridad que conoce del asunto tenga su
sede, para la publicacion del mencionado cartel; también podra realizarse a través del

medio publico de divulgacién con que cuente la UPEL.
De la Valoracién Preliminar

19.Para dar inicio a la potestad investigativa debera realizarse la valoracion preliminar del
informe definitivo de la actuacién de control y seguimiento. En esta valoracion se
constatara que:

a. Los hallazgos determinados hagan presumir la ocurrencia de actos, hechos u omisiones
contrarios a una norma legal o sublegal prevista como supuesto generador de
responsabilidad administrativa en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal u otras leyes.

b. Que las acciones sancionatorias o resarcitorias que pudieren derivarse de los actos,
hechos u omisiones contenidos en el informe definitivo de la actuacion de control, no
estuvieren prescritas, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. A saber:
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Las acciones administrativas sancionatorias o resarcitorias derivadas de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, prescribiran en
el término de cinco afios, salvo que en leyes especiales se establezcan plazos diferentes.
Dicho término se comenzara a contar desde la fecha de ocurrencia del hecho, acto u omision
que origine la responsabilidad administrativa, la imposicion de la multa o la formulacién del
reparo; sin embargo, cuando el infractor o infractora fuere funcionario publico o funcionaria
publica, la prescripcion comenzara a contarse desde la fecha de cesacion en el cargo o
funcion ostentado para la época de ocurrencia de la irregularidad. Si se tratare de funcionarios
o funcionarias que gocen de inmunidad, se contara a partir del momento en que ésta hubiere
cesado o haya sido allanada. Si durante el lapso de prescripcién el infractor o infractora
llegare a gozar de inmunidad, se continuaran los procedimientos que pudieran dar lugar a las
acciones administrativas, sancionatorias o resarcitorias que correspondan.
En casos de reparos tributarios, la prescripcion se regira por lo establecido en el Cdédigo
Organico Tributario.
La prescripcion se interrumpe:

e Por la informacién suministrada al imputado durante las investigaciones preliminares.

e Por la notificacion a los(las) interesados(as) del auto de apertura del procedimiento para

la determinacion de responsabilidades.
e Por cualquier actuacion fiscal notificada a los(las) interesados(as), en la que se haga
constar la existencia de irregularidades, siempre que se inicie el procedimiento para la

determinacion de responsabilidades.

c. No se configure ninguno de los supuestos que hacen procedente el sobreseimiento,

previsto en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y

del Sistema Nacional de Control Fiscal, a saber:

7
0‘0

Cuando al momento de iniciarse el procedimiento administrativo para la determinacion de
responsabilidades, se constatare que las acciones que pudieran derivarse de los actos,
hechos u omisiones que le dieron origen estan prescritas.

Cuando haya fallecido el sujeto presuntamente responsable de los actos, hechos u omisiones.
Cuando los actos, hechos u omisiones investigados no revistan caracter irregular a la luz de lo
previsto en las Leyes que regulan la materia.

Cuando existan otros motivos legales que justifiquen no proseguir el procedimiento.

d. No se den los supuestos que hagan procedente la desestimacion de los hallazgos, a saber:

Razones de economia procesal.

Haber ordenado a la Auditoria Interna del respectivo organismo, entidad o persona del sector
publico en el que presuntamente hubieren ocurrido los actos, hechos u omisiones contrarios a
una norma legal o sublegal; que ocasionen dafos al patrimonio publico o hagan procedente
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acciones fiscales, o al érgano de control externo competente, que realicen las actuaciones y

demas actividades previstas en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y

del Sistema Nacional de Control Fiscal. Al respecto:

Los dérganos de control fiscal externo, podran ordenar a las unidades de auditoria interna
del organismo, entidad o persona del sector publico en el que presuntamente hubieren
ocurrido los actos, hechos u omisiones a que se refiere el numeral anterior, que realicen
las actuaciones necesarias, le informe los correspondientes resultados, dentro del plazo
que acuerden a tal fin, e inicie, siempre que existan indicios suficientes para ello, el
procedimiento correspondiente para hacer efectivas las responsabilidades a que hubiere
lugar. La Contraloria General de la Republica podra ordenar las actuaciones sefialadas
en este numeral a la contraloria externa competente para ejercer control sobre dichos
organismos, entidades y personas.

Que los actos, hechos u omisiones detectados en la actuacion de control estuvieren
sancionados con multa de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica derogada, y que actualmente generan la declaratoria de responsabilidad

administrativa.

20.Cuando se den los supuestos b y d de la norma anterior, se procedera al archivo y

21.

cierre de lo actuado, en vista de no haberse encontrado hallazgos suficientes para

iniciar la potestad investigativa, se elaborara un auto de archivo y debera ser suscrito

por el(la) Auditor(a) Interno(a) de la Universidad.

Realizada la

valoracion preliminar del informe definitivo de la actuacion de control y

seguimiento y de ser procedente el inicio de la potestad investigativa, se verificaran los

elementos siguientes:

a. Informe definitivo.

b. Credenciales.

c. Hallazgos.

d. Soportes documentales/Pruebas.

e. Certificacion de Cargos.

f.  Nombramientos.

g. Respuesta del ente u organismo al informe preliminar.

h. Documentacion que soporta los actos, hechos u omisiones que seran objeto de
investigacion.
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Del Auto de Proceder

22.Realizada la valoracién preliminar del informe definitivo de la actuacion de control, y de
ser procedente el inicio de la potestad investigativa, se dictara el auto de proceder, a

través del cual se formalizara la potestad investigativa.

23.El Auto de proceder debe contener:
a. Encabezado:
% Mencién de la dependencia que efectuo la actuacion de control.
b. Aspectos preliminares:
« Identificacion del(de la) funcionario(a) competente para dictar el auto de proceder; caracter
con que actua, asi como la norma que le atribuye dicha competencia.
« Identificacion del ente u organismo objeto de la actuacion y alcance de la actividad de control
(auditoria, inspeccioén, fiscalizacion, examen de la cuenta, entre otros).
< Descripcion de los actos, hechos u omisiones (condicion del hallazgo de auditoria).
% Fecha de ocurrencia de los actos, hechos u omisiones.
% Norma legal o sublegal que contraviene el acto, hecho u omisiéon (criterio del hallazgo de
auditoria).
% Mencion de los elementos probatorios recabados y su vinculacion con el(la) interesado(a)
legitimo(a) (relacion de causalidad).
c. Laorden que:
%  Se practiquen todas las diligencias necesarias.
%  Se forme el expediente y se incorpore la documentacion probatoria vinculada con los actos,

hechos u omisiones objeto de la investigacion.
%  Se notifique a los(las) interesados(as) legitimos(as).
< Cualquier otro aspecto que se estime conveniente destacar.
24.Si al dictarse el auto de proceder se omitieren actos, hechos u omisiones contrarios a
una norma legal o sublegal o que ocasionen dafios al patrimonio publico que se
desprendan de los autos del expediente, se debera dictar un Auto, con fundamento en
lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, a través del cual se

ordenara la investigacion de tales actos, hechos u omisiones.

25.En caso de darse el supuesto previsto en la norma anterior, debera ordenarse la
investigacion de los actos, hechos u omisiones que no fueron mencionados en el auto
de proceder, y debera efectuarse una nueva notificacion a los(las) interesados(as)
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legitimos(as) a fin de ponerlos en conocimiento de los nuevos actos, hechos u
omisiones, confiriéndoles nuevamente los lapsos correspondientes para la promocién y

evacuacion de pruebas.

26.Cuando se detecte un error de calculo (montos o cifras), por dafios causados al
patrimonio publico, se elaborara un alcance al informe definitivo de la actuacion de
control y seguimiento sobre la correccion correspondiente. En los casos en que se
hubiere dictado el auto de proceder, se elaborara uno nuevo, indicando las
modificaciones efectuadas. En tales casos se notificara a los(las) interesados(as)

legitimos(as), a fin de ponerlos en conocimiento de tales circunstancias.

27.El Auto de Proceder sera suscrito por el(la) Coordinador(a) de Control Posterior
correspondiente o por el(la) Jefe(a) de la Oficia Delegada de Control Posterior, de
acuerdo con lo previsto en los Lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento de
las Unidades de Auditoria Interna dictados por la Contraloria General de la Republica y
el Manual de Organizacion de la Auditoria Interna y contendra la media firma del(de la)
Abogado(a) designado(a) y del(de la) Coordinador(a).

De la Formacion del Expediente

28.Una vez dictado el Auto de Proceder, se formara el expediente que contendra los
documentos probatorios de los actos, hechos u omisiones detectados en la actuacion
de control que seran objeto de investigacion.

29.Es responsabilidad del(de la) Auditor(a) designado(a) formar, sustanciar y mantener

actualizado el expediente del procedimiento del ejercicio de la potestad investigativa.

30.El expediente debera contener los documentos probatorios pertinentes a los actos,
hechos u omisiones detectados en la actuacion de control que seran objeto de

investigacion.

31.Los documentos que se incorporen al expediente durante el curso del procedimiento,
deben ser originales o copias debidamente certificadas.
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32.La documentacion se organizara e insertara en forma cronoldgica, sujetandose
adecuadamente a la carpeta, para evitar cualquier extravido y se mantendra en buen

estado de conservacion.

33.El numero del expediente lo asignara el(la) Coordinador(a) de Control Posterior
correspondiente o el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control Posterior, como se

indica a continuacion:

< En el Rectorado:
e Expediente niumero UPEL-AI-CCP-PI-20XX-XXX
UPEL- Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
Al- Auditoria Interna.
CCP- Coordinacion de Control Posterior.
Pl- Potestad Investigativa.
20XX- Afo en el cual se acordd la formacion del Expediente.

- 0o a0 T oW

XXX- Numeracion correlativa del Expediente.

< En los Institutos Pedagdgicos:

o Expediente N° UPEL-AI-ODCP-XXXXX-PI-20XX-XXX
UPEL- Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
Al- Auditoria Interna.

CCP- Oficina Delega de Control Posterior.
Iniciales del nombre del Instituto Pedagdgico.

Pl- Potestad Investigativa.

"~ 0o o0 T

20XX- Afo en el cual se acordd la formacion del Expediente.

g. XXX- Numeracion correlativa del Expediente.

34.Los folios que conforman el expediente guardaran un orden correlativo y seran
numerados de manera ascendente a partir del folio numero uno (1), en la parte
superior derecha, en letras y numeros, preferiblemente con boligrafo negro, sin
enmendadura.

35.En el expediente que se forme se incorporara la documentacion siguiente:

a. Auto de Proceder, el cual encabezara el expediente.
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b.

T@a ~ o a0

Informe definitivo de la actuacion de control y seguimiento en la que se determinaron actos,
hechos u omisiones que seran objeto de la investigacion.

Credenciales a través de las cuales se ordend la realizacion de la actuacion de control.
Documentacién que soporta los actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion.
Notificaciones.

Autos.

Citaciones.

Demas documentos que se generen en el curso del procedimiento.

Informe de Resultados.

36.Toda documentacion generada con posterioridad a la notificacion del(de la)

interesado(a) legitimo(a), debe incorporarse al expediente a través de un auto de

incorporacion de documentos que debera contener:

a0 oo

e.

Identificaciéon plena del documento que se incorpora.

Numero de folios de la documentacion consignada.

Sefialamiento de si es original, copia certificada o copia simple.

Identificacion plena de la persona que lo consigna, de ser el caso, o en su defecto
procedencia de los mismos.

Orden de incorporacion de la documentacion al expediente.

37.Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas que se identificaran en

orden numérico ascendente a partir de la pieza numero 1, y estaran integrados por un

numero no mayor de doscientos cincuenta (250) folios.

38.Se elaborara un auto de correccion de foliatura, cuando al formar el expediente, sus

documentos fueren insertados sin llevar orden cronoldgico o se incurra en un error en

la foliatura, en tal sentido, se debera reorganizar el expediente y realizar las

correcciones necesarias para subsanar el error.

39.El referido auto de correccion de foliatura, sera suscrito por el(la) Coordinador(a) de

Control Posterior correspondiente, o el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control

Posterior, segun el caso. Mediante el mismo, se ordenara la reorganizacion y la nueva

foliatura.
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40.Cuando exista un error de foliatura, se tachara con una linea dejando visible la

correccion y en ningun caso se utilizara corrector liquido.

41.Todo auto de correccién de foliatura se insertara al final de la documentacién que para

ese momento conste en el expediente.

42.Solo podran revisar los expedientes los ciudadanos sefialados en la norma N° 10 del

presente manual, el Auditor Designado, el(la) Abogado(a) Actuante, y aquellos
funcionarios(as) que hayan sido autorizados por el(la) Coordinador(a) de Control
Posterior correspondiente o por el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control

Posterior, segun el caso.

43.En el expediente se incorporaran los documentos, declaraciones, informes y demas

elementos de juicio que se estimen necesarios para esclarecer los actos, hechos u

omisiones que dan origen a la sancion pecuniaria.

44.Los Expedientes deben reposar en el archivo de la Coordinacion de Control Posterior

correspondiente, o en la Oficina Delegada de Control Posterior, segun sea el caso. De
ser desincorporados, podran ser conservados de conformidad con lo previsto en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal.

De las Certificaciones

45.Corresponde al(a la) Auditor(a) Interno(a) o al(a la) funcionario(a) a quien se le haya

delegado esa competencia, expedir copias certificadas de los documentos que
conforman los expedientes, previa solicitud escrita del(de la) interesado(a) legitimo(a) o
sus representantes legales. Dicha solicitud se insertara en el expediente y se dejara
constancia de la entrega de la documentacion requerida mediante recibo que firmara
el(la) interesado(a) legitimo(a) o sus representantes legales. La nota de certificacion
contendra los datos siguientes:

a. Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del(de la) funcionario(a) que certifica.

b. Identificacion del acto mediante el cual se le hubiere delegado esa competencia.

c. Fecha de la certificacion.
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46.La nota de certificacion de los documentos que reposan en los expedientes, debera
constar al reverso de cada copia y no en instrumentos separados, indicar que el
documento es copia fiel y exacta de su original, de la copia certificada, o de la copia

simple del mismo, inutilizandose el espacio libre en cada pagina.

47.El(la) funcionario(a) que certifica estampara su firma de manera autégrafa y no por
medios mecanicos, con el sello humedo de la respectiva dependencia, en cada uno de
los documentos que certifica.

De la Notificacion

48.Una vez formalizada la potestad investigativa, formado y foliado el respectivo
expediente, la Coordinacidén de Control Posterior correspondiente o el(la) Jefe(a) de la
Oficina Delegada de Control Posterior si fuese el caso, realizara las gestiones
necesarias para llevar a cabo la notificacién de los(las) interesados(as) legitimos(as),
de conformidad con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, su Reglamento y en la Ley

Organica de Procedimientos Administrativos.

49.Correspondera al(a la) Auditor(a) Interno(a) suscribir el Oficio dirigido a la Contraloria
General de la Republica participando el inicio de las investigaciones, remitiendo copia
certificada del auto de proceder dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
emision.

50.Si con posterioridad a las notificaciones practicadas, se detectare la vinculacion de
otros sujetos con los hechos objeto de la investigacion, que no fueron notificados, se
procedera a practicar la correspondiente notificacion, fundamentado en las Leyes
citadas en la norma anterior, y se les otorgara el lapso para la promocién y evacuacion

de pruebas.

51.En el contenido de la notificacion no se podra calificar ni emitir juicio alguno respecto a
la presunta responsabilidad de los(las) interesados(as) legitimos(as).

52.Toda notificacidn dirigida a los(las) interesados(as) legitimos(as) se realizara mediante

Oficio y estara acompafada de un ejemplar (o copia certificada) del Auto de Proceder
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donde se indicara de manera clara y especifica los actos, hechos u omisiones objeto

de la investigacion, asi como la vinculacion especifica del(de la) interesado(a) legitimo

(a), con los hechos objeto de la investigacion (relacion de casualidad), sefialando las

pruebas que, presumiblemente, podrian llegar a comprometer su responsabilidad.

53.El Oficio de Notificacion debe contener los aspectos siguientes:

a.

Mencion de los aspectos referidos en la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a saber:

% Las investigaciones tendran caracter reservado, pero si en el curso de una
investigacion el 6rgano de control fiscal observare a alguna persona actos, hechos u
omisiones que comprometan su responsabilidad, quedara obligado a informar de
manera especifica y clara de los hechos que se le imputan. En estos casos, el(la)
interesado(a) legitimo(a) tendra inmediatamente acceso al expediente y podra
promover todos los medios probatorios necesarios para su defensa, de conformidad
con lo previsto en el ordenamiento juridico.

Identificacion del 6rgano de control fiscal y de la dependencia que practica la notificacion,

asi como, la norma que le atribuye dicha competencia (Coordinacion de Control Posterior

correspondiente u Oficina Delegada de Control Posterior, segun el caso).
Sefialamiento de los actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion y la relacién de
causalidad entre el acto, hecho u omisién con el(la) interesado(a) legitimo(a).

Identificacion plena del(de la) interesado(a) legitimo(a), cargo que ocupa (ba) e indicacién

expresa de las pruebas que lo comprometen.

Monto de los dafios causados, si es el caso.
Mencion de la garantia del derecho a la defensa y al debido proceso que tiene el(la)
interesado(a) legitimo(a), de conformidad con lo previsto en la Constitucién de la Republica

Bolivariana de Venezuela, sefalando lo siguiente:

< Acceso inmediato al expediente por parte del(de la) interesado(a) legitimo(a) o de su
representante legal (sefialar el numero asignado, dependencia donde se encuentra el
expediente, direccion y horario de atencion al publico).

< Sefalar el lapso para la promocion y evacuacion de pruebas: diez (10) dias habiles
para promover y quince (15) dias habiles para evacuar, segun lo dispuesto la Ley

Organica de Procedimientos Administrativos.
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< Sefalar expresamente que los resultados de la investigacion quedaran plasmados en
un Informe, segun lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

g. Sefialamiento expreso a los(las) interesados(as) legitimos(as) o sus representantes legales
de que a partir de la notificacion tendran acceso al expediente y quedaran a derecho para
todos los efectos del procedimiento.

h. Indicacién de que debe firmar un ejemplar del oficio de notificacion, como constancia de
haber sido notificado.

i. Firma del(de la) Coordinador(a) de Control Posterior de respectivo(a), o del(de la) Jefe(a)

de la Oficina de Control Posterior.

54.Cuando la persona notificada tenga su domicilio en el interior del pais, se otorgara el
término de la distancia, de conformidad con lo previsto en el Codigo de Procedimiento
Civil.

55.Para que la notificacion surta efectos legales, debe practicarse en la persona del(de la)
interesado(a) legitimo (a) o de aquella que sea capaz.

56.Las notificaciones se practicaran en dias y horas habiles. Si fueron efectuadas en dia
inhabil, se entenderan realizadas el primer dia habil siguiente. Se consideraran
inhabiles los dias declarados feriados conforme a disposiciones legales, que rigen la
materia.

57.La notificacion personal se entregara en el domicilio o residencia del(de la)
interesado(a) o de su apoderado(a) y se exigira recibo firmado en el cual se dejara
constancia de la fecha en que se realizé el acto y del contenido de la misma.

58.A fin de hacer efectiva la notificacion personal, se realizaran hasta un maximo de tres
(3) gestiones, en un plazo de cinco (5) dias habiles y se dejara constancia de las

mismas en el expediente.

59.Un ejemplar del Oficio de Notificacion debe firmarse por el(la) interesado(a) legitimo(a)
0 su representante legal, indicando su nombre completo, fecha en que se realiza el

acto, su cédula de identidad y lugar donde se efectua la notificacion.

Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:

Al-EPI 13-03-2020 1 13-03-2020 20/65

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

60.En caso de que el Oficio de Notificacion no sea recibido por la persona a quien esta

dirigida, debera indicarse el vinculo que tiene la persona que recibe con el(la)

interesado(a) legitimo(a). Dicho ejemplar debera incorporarse en el expediente.

61.Los lapsos para la promocion de alegatos y evacuacion de pruebas se contaran a partir

del dia siguiente de aquel en que tenga lugar la notificacion personal o la publicacién

de carteles, segun el caso.

62.Cuando la notificacibn no pueda ser practicada en forma personal, se llenara el

formulario Imposibilidad de Practicar la Notificacion y debera incorporarse en el

expediente respectivo.

63.Cuando resulte impracticable la notificaciéon personal, se procedera a notificar por

carteles, a través de la publicacion del acto en un diario de mayor circulacion de la

entidad territorial donde la autoridad que conoce del asunto tenga su sede. Se

entendera como notificado al(a la) interesado(a) legitimo (a) quince (15) dias después

de la publicacion del Cartel de Notificacion, circunstancia que se advertira en forma

expresa en el mismo, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica de

Procedimientos Administrativos.

64.El cartel debera indicar lo siguiente:

a.

Identificacion del 6rgano de control fiscal y de la dependencia que practica la notificacion y
de las normas que atribuyen la competencia.

Identificacion plena del(de la) interesado(a) legitimo(a).

Mencion lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, en cuanto a la obligacion de informar sobre los hechos
observados al(a los) interesado(s) legitimo(s), el acceso al expediente y el derecho a la
promocion de todos los medios probatorios necesarios para su defensa.

Mencion sucinta de los actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion, fecha en la
que ocurrieron y su vinculacion con el(la) interesado(a) legitimo(a); se debera incluir, entre
otros, la mencién del cargo que ocupa (ba).

Monto de los dafios causados, si es el caso.

Indicacion expresa de que el(la) interesado(a) legitimo(a) se entendera notificado quince

(15) dias habiles después de publicado el cartel y que a partir de ese momento dispondra
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de un lapso de diez (10) dias habiles, conforme a lo previsto en la Ley Organica de
Procedimientos Administrativos, para promover los alegatos y las pruebas que estime
necesarias para su defensa.

Mencion expresa de que transcurrido el lapso de promocién de pruebas se abrira un lapso
de quince (15) dias habiles para su evacuacion, de conformidad a lo previsto en el articulo
55 de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Sefialamiento expreso de que los resultados de la investigacion quedaran plasmados en un
Informe, con base en el cual se ordenara el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio
del procedimiento administrativo para la determinacién de responsabilidades, previsto en la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.

Mencion expresa de que una vez efectuada la notificacion, los(las) interesados(as)
legitimos(as) o sus representantes legales tendran acceso inmediato al expediente y
quedaran a derecho para todos los efectos del procedimiento (sefalar el numero del
expediente, dependencia donde se encuentra ubicado, direccion y horario de atencion al
publico).

Identificacion del(de la) Coordinador(a) de Control Posterior respectivo, o del(de la) Jefe de

la Oficina Delegada de Control Posterior, seguin sea el caso.

65.Se incorporara en el expediente la pagina completa del periddico donde haya

aparecido publicado el cartel de notificacion, y se dejara visible el nombre del diario,

asi como la fecha, cuerpo y pagina en que aparecio la publicacion.

66.Con la finalidad de hacer efectiva la notificacion al(a los) interesado(os) legitimo(s),

podran utilizarse las tecnologias de la informacion, a través del uso de los medios

electronicos, de conformidad con la leyes que regulan la materia.

De las Citaciones

67.Cuando en el curso de la investigacion se requiera tomar declaracién a cualquier

persona, el(la) Coordinador(a) de Control Posterior de respectivo, o el(la) Jefe(a) de la

Oficina Delegada de Control Posterior, segun el caso, ordenara su comparecencia

mediante oficio de citacion, con fundamento en lo previsto en la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a saber:
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a. Los entes y organismos del sector publico, los servidores publicos y los particulares,
estan obligados a colaborar con los érganos que integran el Sistema Nacional de Control
Fiscal, y a proporcionarles las informaciones escritas o verbales, los libros, los registros
y los documentos que les sean requeridos con motivo del ejercicio de sus competencias.
Asimismo, deberan atender las citaciones o convocatorias que les sean formuladas.

b. Cuando el organo de control fiscal, en el curso de las investigaciones que adelante,
necesite tomar declaracion a cualquier persona, ordenara su comparecencia, mediante

oficio notificando a quien deba rendir la declaracion.

68.El llamado a comparecer rendira declaraciéon como testigo, salvo las excepciones de
ley, y prestara juramento de decir la verdad. Esta condicién no la tendran los (las)
interesados(as) legitimos(as) que se hubieran notificado, cuya declaracion sera rendida
sin juramento y previa lectura de lo establecido en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, en cuanto a que ninguna persona podra ser obligada a
confesarse culpable, o declarar contra si misma, su conyuge, concubino o concubina, o
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad. La

confesion solamente sera valida si fuere hecha sin coaccion de ninguna naturaleza.

69. El oficio de citacion debera contener:

Identificacion de la persona citada (nombre, apellido y cédula de identidad).
Indicacion de la direccion del domicilio o residencia del citado.

Cc. Mencion de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal; a saber, lo indicado en la norma N° 63 del presente
Manual.

d. Identificacion del 6rgano de control fiscal, dependencia, lugar, fecha y hora en que debera
comparecer.

e. Objeto de la citacion.

f. Indicacion de la obligacion de firmar el duplicado del oficio, como constancia de haber sido
citado.

g. Cuando la persona citada tenga su domicilio en el interior del pais, debera otorgarsele el
término de la distancia, de conformidad con lo previsto en el articulo 205 del Cédigo de
Procedimiento Civil.

h. Numero del expediente e identificacion de la dependencia donde se encuentra ubicado.
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70.El oficio de citacidn debera entregarse a la persona citada en su morada o habitacién,
o en su oficina, o en el lugar donde se halle, a menos que se encuentre en el ejercicio
de algun acto publico o en el templo. Al dia siguiente de haberse cumplido dicha

actuacion comenzara a contarse el lapso de comparecencia.

71.En el duplicado del oficio de citacion debera colocarse los datos siguientes: nombre y
apellido, cédula de identidad, fecha, lugar, hora de recepcion y firma de la persona
citada, el cual debera agregarse al expediente de la potestad investigativa. Si la
persona a citar no pudiere o no quisiere firmar el oficio respectivo, o no pudiere ser
ubicada, el(la) funcionario(a) designado(a) para practicar la citacion dejara expresa

constancia de ello en un informe que contendra:

a. lIdentificacion de la persona que debe ser citada y las razones por las cuales no fue posible
practicar la citacion, asi como la fecha y hora en la que se produjo la diligencia del(de Ia)
funcionario(a) encargado de efectuarla.

b. Indicacién del nombre, apellido, cédula de identidad y cargo del(de la) funcionario(a) que
practica la citacion.

c. Firma del(de la) funcionario(a) que practica la citacion.

72.Quedan exceptuados del deber de comparecer, mas no de declarar:

El Presidente de la Republica.

Los Ministros.

Los Diputados a la Asamblea Nacional.

Los Magistrados del Tribunal Supremo de Justicia.

Los Gobernadores de Estados.

"0 a0 T

Los Arzobispos y Obispos titulares de Arquididcesis y Didcesis.

g. Integrantes del Alto Mando Militar.

73.En el caso de que sea necesaria la declaracion de las personas sefialadas en la norma
anterior, el(la) Auditor(a) Interno(a) decidira acerca de la forma y oportunidad en que se
llevara a cabo el interrogatorio.

74.Quedan exceptuados de declarar los jefes de misiones diplomaticas y aquellos de sus
empleados que gocen de extraterritorialidad.
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De las declaraciones

75.Las declaraciones deben constar en un Acta que contendra:

a.
b
C.
d
e

f.

Fecha y hora en que se celebra el acto.

Nombre del érgano de control fiscal y de la dependencia ante la cual se comparece.
Numero y fecha de la citacion.

Identificacion plena, domicilio y teléfono del compareciente.

Sefialamiento de los articulos pertinentes. Cuando se trate de testigos, debe constar en el
acta que han sido juramentados y que se les ha leido el contenido de los articulos de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y de Sistema Nacional de Control
Fiscal, sefialados en la norma general N°64 del presente manual, asi como el articulo de
Cddigo Penal y de Ley Organica de Hacienda Publica Nacional, referidos a la obligacion de
declarar, y de las sanciones por afirmar lo falso, negar lo cierto o callar, total o
parcialmente lo que sepa con relacién a los hechos sobre los cuales es interrogado.
Cuando se trate de interesados(as) legitimos(as) debera constar que se ha leido lo
establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, referido en la
norma general N°65 de este Manual.

El interrogatorio, sefialando las preguntas consecutivamente numeradas.

76.Cuando se tome declaraciones a un (una) interesado(a) legitimo(a), dicho caracter

debera constar en el acta que se levante, a tal efecto, se le impondra del precepto

constitucional que lo exime de declarar en causa propia. En caso de consentir prestar

declaracion, la rendira sin juramento, y se le advertira que la declaracién es un medio

para su defensa, y por tanto, podra explicar todo cuanto sirva para su defensa. Las

circunstancias antes enunciadas se haran constar en el acta de la declaracion.

77.Si el(la) interesado(a) legitimo(a) decidiere acogerse al precepto constitucional y en tal

virtud no rendir declaracion, se hara mencion de dicha circunstancia en el acta de la

declaracion y seguidamente se dara por terminada la misma.

78.Los interrogatorios se deben referir a hechos concretos, evitando la formulacion de

preguntas sugestivas o capciosas ni de posiciones juradas.

79.En los interrogatorios se debe:
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Tratar al declarante de usted.
Transcribir textualmente lo manifestado por el declarante.

Orientar las preguntas hacia el objeto de la investigacion.

a0 oo

Entrelinear o testar palabras, cuando sea procedente. Las salvedades correspondientes se
haran al final de la declaracién, antes de la expresion “Término, se ley6 y conforme firman”.
Para testar palabras se hara con guiones, de manera que se pueda leer lo que dice las
palabras testadas. Cuando ocurran entrelineados y testado en una misma declaracion, se
procede a las salvedades con las palabras entrelineadas primero y luego con las testadas.
Ejemplo: Esta entre lineas la palabra —cuando- la salvedad sera: entre lineas: -cuando-

vale.

e. No dejar renglones o espacios en blancos, éstos se deben inutilizar con guiones.

80.El(la) funcionario(a) debe tener especial cuidado con la ortografia utilizada, por cuanto
una declaracion mal transcrita o el empleo incorrecto de los signos de puntuacion,

puede cambiar el sentido de la deposicidn del interrogado.

81.Todas las paginas de las actas de la declaracion deben firmarse por el declarante y el
funcionario(a) responsable.

82.Cuando sea necesario suspender el acto de interrogatorio, se dejara constancia de
este hecho, indicando en el acta, la hora en que se acuerde suspenderlo, y la fecha y

hora en que se continuara, para lo cual quedara debidamente citado el declarante.

Del Informe de Resultados

83.El informe de resultados sera suscrito por el(la) Coordinador(a) de Control Posterior
correspondiente o el(la) Jefa(a) de Oficina Delegada de Control Posterior, segun el
caso, y contendra, la media firma del(de la) Auditor(a) que realizé la potestad
investigativa y del(de la) Abogado(a) designado(a).

84.El informe de resultados se elaborara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes

al vencimiento del lapso probatorio otorgado al ultimo de los notificados.

85.El Informe de Resultados debe contener:

a. Fecha de elaboracion.

b. Numero del expediente al que corresponde.
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c. Estructura:

Identificacion del érgano de control fiscal y de la dependencia que realizé la
investigacion.

Aspectos preliminares: Identificacion de la dependencia objeto de la investigacion y
alcance de la misma.

Actos, hechos u omisiones: Descripcion de los actos, hechos u omisiones que sean
contrarios a una norma legal o sublegal, que hubieren causado dafo al patrimonio
publico, si fuere el caso, asi como la procedencia de acciones fiscales.

Norma legal o sublegal que contraviene el acto, hecho u omisién (ésta corresponde al
elemento “criterio” del hallazgo de Auditoria).

Elementos probatorios recabados y su vinculacion con el(la) interesado(a) legitimo(a)
(relacion de causalidad).

Alegatos del(de la) interesado(a) legitimo (a) y elementos probatorios aportados.
Conclusion: Valorar si de los alegatos expuestos por el(la) interesado(a) legitimo(a) o
de la documentacion aportada e incorporada al expediente se logran desvirtuar o no
los hechos objeto de la investigacion.

Firma del(de la) Coordinador(a) de Control Posterior o del(de la) Jefe(a) de la Oficina

Delegada de Control Posterior, segun sea el caso.

86.El informe de resultados debe suscribirlo el(la) Coordinador(a) de Control Posterior

correspondiente, o el(la) Jefa(a) de Oficina Delegada de Control Posterior, segun sea

el caso, y contendra la media firma del(de la) Auditor(a) que coordiné la actuacién de

control y del(de la) Abogado(a) designado(a).

87.El informe de Resultados se incorporara al expediente, y un ejemplar se remitira a la

Coordinacion para la Determinacién de Responsabilidades Administrativas, para los

fines correspondientes.

88.La Coordinacion de Control Posterior dejara copia del Informe de Resultados en la

carpeta creada para tal fin.
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Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

A.

B.

C.

D.

Objetivo

Desarrollar los aspectos normativos y procedimentales de la potestad de
investigacion, prevista en el Capitulo | de Titulo Ill de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
describiendo en forma sistematica y secuencial cada una de las actividades y tareas
que deben realizarse durante las distintas fases de dicho proceso y estableciendo los
niveles autorizados de su ejecucion, todo ello con la finalidad de dotar a la Auditoria
Interna de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, de un instrumento que
sirva de apoyo para el ejercicio de la potestad investigativa, coadyuvando a su
eficiencia y eficacia.

Alcance
Comprende desde la elaboracién de la Valoracion Preliminar del Informe Definitivo, y de
Seguimiento, segun el caso, hasta la elaboracion del Informe de Resultados, el cual

abarca las actuaciones realizadas durante el proceso.

Unidades Responsables

% Auditoria Interna.

% Coordinacién de Control Posterior de Gestion y Proyecto.

% Coordinacién de Control Posterior Administrativo y Financiero.
%  Oficinas Delegadas de Control Posterior.

Unidades Involucradas

% Auditoria Interna.

% Coordinacién de Control Posterior de Gestion y Proyecto.

% Coordinacién de Control Posterior Administrativo y Financiero.
%  Oficinas Delegadas de Control Posterior.

% Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
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Proceso
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Procedimiento: Potestad Investigativa

E. Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones

Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auditor(es)
—_—

INICIO
|2Auditoria InternaZ|

Informe Definitivo de
la Actuacién de
Control
1. Recibe del (de los) Auditor(es) responsable(s) el informe definitivo de la
auditoria u otra actuacién de control, lo revisa y envia al(a la) Coordinador(a) de
Control Posterior correspondiente/Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control
Posterior, segun el caso, para que se efectle lo conducente.

Informe Definitivo de
la Actuacién de

Coordinacion de

Control Control Posterior /

Oficina Delegada de
Control Posterior

2. Recibe el Informe Definitivo de la Actuacién de Control y designa
al(a la) Abogado(a) Actuante y al(la) Auditor(a) designado(a), mediante
Credencial, para que proceda a efectuar la Valoracién Preliminar del
mismo.

3. Entrega al (a la) Abogado(a) Actuante la Credencial de designacion.

Credencial Abogado(a)

Actuante

v

4. Entrega al(a la) Auditor(a) designado(a) la Credencial y el
Informe Definitivo de la Actuaciéon de Control, para que realice la
Valoracion Preliminar.

Credencial
Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

Informe Definitivo de
la Actuacién de
Control

5. Recibe el Informe Definitivo de la Actuacion de Control, elabora
la Valoracion Preliminar y le incorpora los soportes o papeles de
trabajo, correspondientes.

6. Envia la Valoraciéon Preliminar conjuntamente con el Informe
Definitivo de la Actuacién de Control y Papeles de Trabajo al(a la)
Abogado(a) Actuante para su revision.

Papeles de Trabajo

Valoracién Preliminar

Informe Definitivo de
la Actuacién de
Control

Normas:

e La potestad investigativa se iniciara con la
recepcion del Informe Definitivo de la Actuacion
de Control, por denuncias o solicitudes
formuladas por cualquier organismo o
empleado publico. (Paso 1).

e El(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(la) Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el caso,
designara mediante credencial al Auditor(a) que
se encargara de sustanciar la potestad
investigativa. (Paso 2).

e El(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(la) Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el caso,
designara mediante credencial al Abogado(a)
Actuante, para realizar tramites que se les
soliciten durante el proceso. (Pasos 2 y 3).

e Sera responsabilidad del(de la) Auditor(a)
designado(a) elaborar la Valoracién Preliminar
para determinar si procede o no el inicio de la
potestad investigativa. (Paso 5).

e El(la) Auditor(a) designado(a) debera anexar
los papeles de trabajo que dan soporte a la
Valoracion Preliminar. (Paso 5).
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Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

¥

Normas:

‘ Credencial

El(la) Abogado(a) Actuante debera colocar su

‘ Papeles de Trabajo

S .

‘ Valoracion Preliminar

media firma en la Valoracion Preliminar como

Coordinacion de Control

Informe Definitivo de
la Actuacion de
Control

|

sefial de conformidad. (Paso 9).

Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Abogado(a) Actuante

7. Recibe los documentos y valida su conformidad.

!

iDala
conformidad?

8. Devuelve al(a la) Auditor(a)
Now{designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

9. Coloca la media firma en la Valoracion Preliminar en sefial de
conformidad.

10. Remite la Valoraciéon Preliminar junto con los documentos
al(a la) Auditor(a) designado(a).

‘ Papeles de Trabajo

Valoracion Preliminar

Informe Definitivo de
la Actuacion de
Control

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

11. Recibe la Valoraciéon Preliminar junto con el Informe
Definitivo de la Actuacién de Control y los soportes o papeles

de trabajo.
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Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

12. Valora si procede o no el inicio de la potestad investigativa. ‘

¢lnicia la
potestad

investigativa?

! !
13. Elabora el Auto Proceder, 15. Elabora el Auto de Archivo
para dar inicio del| |remite al(a la) Abogado(a)
procedimiento y remite al(a la)| |Actuante, para su
Abogado(a) Actuante, para su| |consideracion.
consideracion. 16. Reserva el Informe
14. Reserva el Informe Definitivo de la Actuacion de
Definitivo de la Actuacién de Control, la Valoracion
Control, la Valoracién Preliminar y los papeles de
Preliminar y los papeles de| |trabajo.
trabajo.

Auto de Proceder Auto de Archivo

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Abogado(a) Actuante

17. Recibe el Auto de Archivo o Auto de Proceder, de acuerdo al
caso, y valida su conformidad.

18. Devuelve al(a la)
designado(a) para que
ajustes correspondientes

Auditor(a)
realice los

19. Coloca media firma al Auto de Proceder o Auto de Archivo , en
sefial de conformidad y devuelve al(a la) Auditor(a) designado(a).

Auto de Archivo

Auto de Proceder

Normas:

El Auditor(a) designado(a) mediante la
Valoracién Preliminar, determinara la
procedencia o no de la potestad investigativa
(Paso 12).

Sera responsabilidad del(de la) Auditor(a)
designado(a) elaborar el Auto de Proceder o
Auto de Archivo de acuerdo a los resultados
obtenidos de la Valoracion Preliminar del caso.
(Pasos 13y 15).

Todo Auto de Proceder o Auto de Archivo,
segun sea el caso, debera contar con la
conformidad del(de la) Abogado(a) Actuante.
(Paso 17).
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Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

Auto de Proceder Auto de Archivo

20. Recibe la documentacién y envia al(a la) Coordinador(a) de
Control Posterior correspondiente/Jefe(a) de la Oficina Delegada
de Control Posterior, segun el caso, para su revision y aprobacion
o conformidad, segun sea el caso.

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior

21. Recibe el Auto de Proceder o el Auto de Archivo y valida que
esté correcto.

22. Devuelve al(a la) Auditor(a)
designado(a) para que realice
los ajuste correspondientes.

v

Auto de Proceder
23. Firma el Auto de Proceder
en sefial de aprobacion.

Auto de Archivo
24. Coloca media firma el Auto de
Archivo en sefial de conformidad y
remite al(a la) Auditor(a) Interno(a)
para su aprobacién, conjuntamente
con la Valoracion Preliminar

Auto de Proceder

EAuditoria Interna ]
N

25. Recibe el Auto de Archivo,
en caso de estar correcto firma
en sefial de aprobacion y gira
instrucciones al(a la)
Coordinador(a) de  Control
Posterior/Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior.
251. En <caso de tener
observaciones devuelve para su
correccion.

Auto de Archivo

Normas:
e El(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(la) Jefe(a) de la Oficina

Delegada de Control Posterior, segun sea el
caso, debera aprobar el Auto de Proceder y/o
conformar el Auto de Archivo, de acuerdo el
caso. (Pasos 23 y 24).

El Auto de Archivo se sometera a la aprobacion
del(de la) Auditor(a) Interno(a). (Paso 25).
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Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES
@ Normas:
e e o Ser? responsabilidad del(de Ig) Auditor(a)
designado(a) formar el expediente de la
_ potestad investigativa, de conformidad con las
Coordinacién de Control normas especificas establecidas en el presente
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior manual. (Paso 28)
‘ —
26.Gira Instrucciones al(a la) Auditor(a) designado(a) para que . . . .
ejecute lo conducente de acuerdo a cada caso. o EI expedlente de la potestad |nvest|gat|va se
formara con el Auto de Proceder, el Informe
Coordinacién de Control T .z
Posterior /Oficina Delegada Definitivo de la Actuacion de Control y los
de Control Posterior H
Auditor(a) designadol(a) papeles de trabajo. (Paso 29).
A
27. Recibe el Auto de Proceder o el Auto de Archivo, y realiza lo ° EI(Ia) Auditor (a) designado(a) tendra la
conducente de acuerdo a cada caso. . L
| responsabilidad de elaborar el Oficio de
- ' - Notificacion dirigido al presunto responsable,
Auto de Proceder Auto de Archivo , | Oficio de Partici i6n diriaid |
28. Forma el Expediente de la 30. Archiva el Auto de Archivo asli como e ICIO de Farlicipacion dirigiao a la
Potestad Investigativa (PI). junto con el Informe de Contraloria General de la RepL'Jinca. (Paso 31 )
29. Incorpora en el Expediente Valoracién Preliminar y el
del PI el Auto de Proceder, el Informe  Definitivo de Ila
Informe  Definitvo de Ila Actuacion de Control, y los
Actuacién de Control, y los papeles de trabajo.
papeles de trabajo. Archiva la
Valoracién Preliminar.
Informe Definitivo
de la Actuacién de
Cantraol
Valoracion Valoracién
Papeles de Trabajo | Preliminar
Informe Definitivo Auto de Archivo
de la Actuacion de
Control
Auto de Proceder Incorpora
l ’,""' N .
/ Expediente /
Pl
31. Elabora el Oficio de Notificacién dirigido al presunto
responsable y el Oficio de Participacién dirigido a la Contraloria
General de la Republica, y entrega al(a la) Abogado(a) Actuante,
para su revision, reserva el expediente del PI.
Oficio de Notificacién
Oficio de Paricipacién
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

ACTIVIDADES

IRESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Oficio de Notificacion
Oficio de Paricipaciéon

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Abogado(a) Actuante

revisa.

32. Recibe el Oficio de Notificacion y el Oficio de Participacion y

¢Dala

conformidad? Nop

33. Devuelve al(a la) Auditor(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

la) Auditor(a) designado(a).

34. Coloca media firma en sefial de conformidad y devuelve al (a

v

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

35. Recibe los Oficios y envia al(a la) Coordinador(a) de Control
Posterior correspondiente/Jefe(a) de la Oficina Delegada de
Control Posterior, segun el caso,

para su revisién y aprobacion.

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior

36. Recibe el Oficio de Notificacion y Oficio de Participacion, de
acuerdo al caso, y valida que esté correcto.

¢Esta
correcto?

No# designado(a) para que realice

37. Devuelve al(a la) Auditor(a)

los ajuste correspondientes.

si
v

Oficio de Notificacién
38. Firma el Oficio en sefial de
aprobaciéon y entrega al(a la)
Funcionario(a) notificador(a)
dos (2) ejemplares del Oficio

de Notificacion y dos (2)
ejemplares del Auto de
Proceder.

Oficio de
Notificacién

v

Oficio de Participacion
39. Coloca media firma al
Oficio en sefial de conformidad
y remite al(a la) Auditor(a)
Interno(a) para su aprobacion

[Auditoria Interna ]

40. Recibe e incorpora en el
expediente el Oficio de
Participacién, en caso de estar
correcto  firma en sefial de
aprobacion y envia a la Contraloria
General de la Replblica Bolivariana
de Venezuela. En caso de tener
observaciones devuelve para su

A

Normas:

e ElI Oficio de Naotificacion y el Oficio de
Participacion deberan tener la conformidad del(de
la) Abogado(a) Actuante. (Paso 34).

o EIl Oficio de Notificacién debera estar aprobado
por el(la) Coordinador(a) de Control Posterior, o
el(de la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control
Posterior. (Paso 38).

o Oficio de Notificacion debera estar aprobado por
el(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(de la) Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el caso,
(Paso 38).

o El Oficio de Notificacion debera estar conformado
por el(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada
de Control Posterior. (Paso 39).

e El(la) Auditor(a) Interno(a) debera aprobar el
Oficio de Participacion dirigido a la Contraloria
General de la Republica Bolivariana de Venezuela
y realizar la gestion correspondiente para su
envio al Ente Gubernamental. (Paso 40).

Instrucciones Adicionales:

e Le correspondera al(a la) Auditor(a) Interno(a)
participar a la Contraloria General de la Republica
sobre las investigaciones que inicie dentro del
lapso establecido, una vez realizada la emision
del Auto de Proceder; para ello, remitira un
ejemplar o copia certificada del mismo.

correccion. e Le correspondera al Auditor(a) Actuante
v Contralorta General incorporar  al expediente de la Potestad
Partigpacién d%iv%nu:?}f Investigativa, el acuse de recibido de la
. participacion a la Contraloria General de la
Republica.
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AUDITORIA INTERNA

Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto de Proceder
Oficio de Notificacion
Auto de Proceder

Oficio de Notificacion

Funcionario(a)
notificador(a)

41. Recibe dos (2) ejemplares del Oficio de Notificacion y dos (2)
ejemplares del Auto de Proceder y realiza las gestiones
necesarias para practicar la notificacion personal al sujeto
presuntamente responsable.

42. Llena el formulario Imposibilidad de
Practicar la Notificacién, conjuntamente con
los demas documentos, y lo entrega al(a la)
Nop Coordinador(a) de  Control  Posterior
correspondiente/ Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior, segun el
caso.

¢ Realizo la
notificacion
personal?

Coordinacién de Control
Posterior / Oficina
Delegada de Control

| Posterior I

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

Si

l

43. Entrega un ejemplar del Oficio de Notificacion firmado por el
sujeto presuntamente responsable y ejemplar del Auto de
Proceder al(a la) Coordinador(a) de Control Posterior
correspondiente/Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control
Posterior, segun el caso

+—‘—+

Auto de Proceder

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

Oficio de
notificacion

Coordinacion de Control
l Posterior /Oficina Delegada

de Control Posterior

44. Recibe Oficio de Notificacion firmado por el sujeto
presuntamente responsable y ejemplar del Auto de Proceder o la
Imposibilidad de Practicar la Notificacion y lo remite al(a la)
Auditor(a) designado(a) para que lo procese de acuerdo al caso.

Normas:

Le correspondera al(a la) Funcionario(a)
notificador(a) practicar la notificacién personal
al(a los) sujeto(s) presuntamente
responsable(s). (Paso 41)

Cuando sea imposible practicar la notificacion
personal el(la) Funcionario(a) notificador(a)
debera llenar el formulario Imposibilidad de
Practicar la Notificacion. (Paso 42).

Instrucciones Adicionales:

Las notificaciones que deban practicarse con
ocasion a la potestad investigativa, se
realizaran de conformidad con lo previsto en la
Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, su Reglamento y en la Ley Organica de
Procedimientos Administrativos.

Las notificaciones se practicaran en dias y
horas habiles. Si fueron efectuadas en dia
inhabil, se entenderan realizadas el primer dia
habil siguiente. Se consideraran inhabiles los
dias declarados feriados conforme a las
disposiciones legales que rigen la materia.

A fin de hacer efectiva la notificacion personal,
se realizaran hasta un maximo de tres (3)
gestiones, en un plazo de cinco (5) dias habiles
y se dejara constancia de los resultados de las
mismas en el expediente.
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AUDITORIA INTERNA

Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto de Proceder

Oficio de
notificacion

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

45. Recibe documentacion para su tramite y lo procesa de acuerdo
al caso.

48. En caso de no haberse realizado la
notificacion personal, incorpora en el
expediente de la Pl el formulario
Imposibilidad de Practicar la
Notificacién, conjuntamente con los
demas documentos.

¢ Serealizo la
notificacion
personal?

v

46. En caso de haberse| |49. Elabora el Cartel de
realizado la notificacion,| |Notificacion, conforme a lo
incorpora en el Expediente del| |previsto en las Normas

PPI el Oficio de Notificacién| |Especificas.
firmado por el(la)| |50. Elabora el Memorando
interesado(a) juridico(a)| |dirigido a la Direccion de
conjuntamente con el ejemplar| |Comunicacién y Relaciones
del Auto de Proceder. Corporativas, solicitando la
# publicacion del Cartel de
Notificacién y lo remite al(a la)

Auto de Proceder

Incorpora Coordinador(a) de  Control
Posterior correspondiente/
Jefe(a) de la Oficina Delegada
de Control Posterior, para su

revision.

Oficio de
notificacion

xpediente,,/
Pl /
v

47. Deja transcurrir el lapso
para indicar pruebas
(Continua con el paso 60).

Memorando
Cartel de
Notificacion

Normas:

Es responsabilidad del(de 1la) Auditor(a)
designado(a) incorporar el Oficio de Notificacion
o la Imposibilidad de practicar la notificacion,
segun sea el caso, en el Expediente de la
potestad investigativa. (Pasos 46 y 48).

Cuando resulte impracticable la notificacion
personal, el(la) Auditor(a) designado(a) debera
elaborar la notificacion por cartel, para que sea
publicado en un diario de mayor circulacion de
la entidad territorial donde la autoridad que
conoce del asunto tenga sede y, en este caso.
(Paso 49).

Instruccion Adicional:

La notificacion por cartel, se elaborara,
conforme las normas generales relativas a la
Notificacion por Carteles establecidas en el
presente manual.
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AUDITORIA INTERNA

Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Memorando
Ngﬁf’?;';:n Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada

de Control Posterior

51. Recibe Memorando y el Cartel de Notificacion y revisa que esté
correcto.

No 52. Remite al(a la) auditor(a)
actuante(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

SI

53. Coloca media firma al Memorando en sefal de conformidad y
remite al(a la) Auditor(a) Interno (a), para su aprobacién

[Auditoria Interna ]
N

54. Recibe el Memorando y el Cartel de Notificacion y valida su
aprobacion o no.

55. Devuelve al(a la) Coordinador(a)
de Control Posterior/Jefe(a) de la
Oficina Delegada de Control Posterior,
para que realice los ajustes
correspondientes.

¢Aprueba?

56. Firma el Memorando y el Cartel de Notificacién en sefial de
aprobacion y remite a la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas.

A Direccion de
Comunicacion y
Relaciones

Comunicacion

| Corporativas >

@

Normas:

e El(la) Coordinador(a) de Control Posterior
respectivo, o el(la) Jefe(a) de la Oficina
Delegada de Control Posterior suscribira el
Cartel de Notificacion a través del cual se dara
aviso al(a los) presunto(s) responsable(s).
(Paso 53).

e El(la) Auditor(a) Interno(a) remitira Memorando
dirigido a la Direccion de Comunicaciéon vy
Relaciones  Corporativas, solicitando la
publicacion del Cartel de Notificacion. (Paso
56).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Vil

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

[ )
Direccién /Unidad de
Comunicacién y
Relaciones Corporativa(‘

—

Oficio de
Participacion
Coordinacién de Control
i Posterior /Oficina Delegada

TI0s y Tau

Contraloria General
de la Republica

de Control Posterior s
57. Recibe de la Direccion de Comunicacién y Relaciones
Corporativas la pagina completa del periédico donde se publicé el
Cartel de Notificacion.
58. Remite el Oficio y la Pagina del periédico al(a la) Auditor(a)
designado(a) para que la incorpore en el expediente respectivo.
Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)
A 4 °

59. Recibe pagina completa del periédico en el cual aparece
publicado el Cartel de Notificacion.

v

TIAs p Ty

Incorpora  SExpediente/
e Pl /
A 4

60. Deja transcurrir el lapso para indicar pruebas y procede de
acuerdo a la consignacién o no de pruebas.

¢ Se consigna
escrito de promocién
y evacuacion de
pruebas?

A
62. Continla en el paso 70

61. Recibe del sujeto presunto

responsable Escrito de (Elabora el Informe de
Promocioén de Pruebas, Resultados).

procede a analizar los alegatos

expuestos y  valora la

pertinencia y legalidad de las
prueba y realiza lo conducente
para la evacuacion de las
pruebas.

Normas:

El(la) Auditor(a) designado(a) debera incorporar
la pagina del periédico donde se publicd el
Cartel de Notificacion al Expediente de la
potestad investigativa. (Paso 59).

En el Auto de Proceder se le indicara a el(los)
sujeto(s) presuntamente responsables de los
actos, hechos u omisiones que tendran diez
(10) dias habiles, mas el término de la distancia
si les correspondiera, para exponer sus
argumentos y promover pruebas, y quince (15)
dias habiles para evacuarlas, después de la
notificacion del mencionado Auto. (Paso 60).

Sera responsabilidad del(de la) Auditor(a)
designado(a) realizar la evacuacion de las
pruebas e incorporarlas al expediente de la
potestad investigativa. (Paso 61).

Instruccion Adicional:

Cuando la persona notificada tenga su domicilio
en el interior del pais, se otorgara el término de
la distancia, de conformidad con lo previsto en
el Codigo de Procedimiento Civil.
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AUDITORIA INTERNA

Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

N _

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

Escrito de Promocién de Pruebas
63. Incorpora el Escrito de Promocién de Pruebas, elabora el
Auto de Admision de Pruebas y remite al(a la) Abogado(a)
Actuante, para su revision.

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Abogado(a) Actuante

v
64. Recibe el Auto de Admisiéon de Pruebas, coloca su media
firma en sefial de conformidad y remite al(a la) Auditor(a)
designado(a). En caso de tener observaciones devuelve para su
correccion.

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior

Auditor(a) designado(a)

65. Recibe el Auto de Admisién de Pruebas y remite al(a la)
Coordinador(a) de Control Posterior correspondiente / Jefe(a) de
la Oficina Delegada de Control Posterior, para su revision.

Auto de Admision de
Pruebas

Normas:

El(la) Auditor(a) designado(a) elaborara el Auto
de Admision de las Pruebas. (Paso 63).

El Auto de Admision de Pruebas sera
conformado por el(la) Abogado(a) Actuante.
(Paso 64).
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto de Admision
de Pruebas

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior

66. Recibe y revisa el Auto de Admisién de Pruebas.

No
¢Aprueba?

67.
designado(a) para que
ajustes correspondientes.

Remite all@a la) Auditor(a)

realice los

en el expediente del PI,

68. Firma el Auto de Admisién en sefal de conformidad y
devuelve al(a la) Auditor(a) designado(a), para su incorporacién

h 4

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

PI.

69. Recibe el Auto de Admision y lo incorpora en el expediente del

v

Auto de
Admision de

Pruebas
L ) ]
xpediente/
PI

Incorpora

70. Elabora el Informe de Resultados, coloca su media firma y
remite al(a la) Abogado(a) Actuante conjuntamente con el
expediente del PI, para su revisién.

Normas:

Todo Auto de Admisidn de Pruebas debera ser
aprobado y firmado por el(la) Coordinador(a)
Coordinacion de Control Posterior respectivo, o
el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de Control
Posterior, segun el caso. (Paso 68).

Corresponde al(a la) Auditor(a) designado(a)
incorporar al expediente para la potestad
investigativa el Auto de Admision. (Paso 69).

tendra la
Informe de

El(la) Auditor(a) designado(a)
responsabilidad de elaborar el
Resultados. (Paso 70).

Instrucciones Adicionales:

El Informe de Resultados constituye un acto de
mero tramite cuyo contenido no implica
pronunciamiento alguno que prejuzgue sobre la
culpabilidad de los interesados legitimos.

El informe de resultados se elaborara dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes al
vencimiento del lapso probatorio otorgado al
ultimo de los notificados, y debera contener lo
establecido en las normas generales del
presente Manual.

Dm—
A (éxoediente/
Informe de Pl //
Resultados |——~
Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
Al-EPI -01 13-03-2020 1 13-03-2020 40/ 65

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e ElI Informe de Resultados debera estar
revisado y conformado por el(la) Abogado(a)

Informe de . »
Resultados Coordinacion de Control

Posterior /Oficina Delegada

de Control Posterior
oop ot Atntn Actuante. (Paso 73).

71. Recibe el Informe de Resultados conjuntamente con el e ElI Informe de Resultado debera estar

expediente del Pl y revisa. . .
aprobado y firmado por el(la) Coordinador(a)

Coordinacion de Control Posterior respectivo,

¢Dasu Nog -2 Devuelve al(a la) Auditor(a) o el(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada de
conformidad? o designado(a) para que realice los . ,
ajustes correspondientes. Control Posterior, segun el caso. (Paso 77).

73. Coloca media firma el Informe en sefial de conformidad y
devuelve al(a la) Auditor(a) designado(a).

Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior
Auditor(a) designado(a)

A 4
74. Recibe el Informe de Resultados conjuntamente con el
expediente de la Pl y envia al(a la) Coordinador(a) de Control
Posterior correspondiente/Jefe(a) de la Oficina Delegada de
Control Posterior, segun el caso, para su revisién y aprobacién.

Coordinacion de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior

A
75. Recibe el Informe de Resultados y valida que esté correcto.

Si

76. Devuelve al(a la) Auditor(a)
designado(a) para que realice los
ajuste correspondientes.

77. Recibe y firma el Informe de Resultados en sefial de
conformidad.

Codigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
AI-EPI -01 13-03-2020 1 13-03-2020 41/65

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




AUDITORIA INTERNA

Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
Coordinacién de Control
Posterior /Oficina Delegada
de Control Posterior e El(la) Coordinador(a) de Control Posterior
78. Realiza lo conducente para que se remita mediante respectlvo, ° el(de Ia) Jef.e(a) de,la Oficina
Memorando el Informe de Resultados junto con el Expediente de Delegada de Control Posterior, segun el caso,
la Pl a la Coordinacion para la Determinacion de remitira a la Coordinacién para la
Responsabilidades Administrativas, para que verifique la . . .
pertinencia o no del inicio del procedimiento para la Determinacion Determinacion de Responsabllldades
de la Responsabilidad Administrativa. e ; ;
79. Solicita al(a la) Auditor(a) designado(a) archivar un ejemplar Admm.IStr_atlvaS’ ?I eXpedlente de la pOteStad
del Informe de Resultados y del Memorando dirigido a la investigativa, conjuntamente con el Informe de
Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades : f
Administrativas, Resultados de la Potestad Investigativa. (Paso
78).
xpediente,] Coordinacion para la . .. .
ﬁm_/ / Determinacion de e La Coordinacion de Control Posterior
Informe de Responsabilidades . .
| Resultados Administrativas correspondiente o la Oficina Delegada de
Ll
\f/ Control Posterior, segun el caso, debera
| Memorando | resguardar un ejemplar del Informe de
forme de W Resultados. (Paso 79).
J’\
A 4
FIN
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

F.Formularios y Documentos Utilizados

o
*

*

X/
°e

X/
> °e

o
%

X/ X/
> °e °e

o
%

X/
°e

X/ X/
> °e °e

o
%

Credencial de designacion.

Valoracion prelimi
Auto de proceder.

Auto de archivo.

nar.

Oficio de notificacion.

Imposibilidad de practicar la notificacion.

Cartel de notificacion.

Oficio de participacion dirigido a la contraloria general de la Republica Bolivariana de

Venezuela.

Escrito de promocion de pruebas.

Auto de admision

de pruebas.

Informe de resultados.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

G. Instructivo

Caédigo: FOROYS/AI/VP:01
Denominacién: Valoracién Preliminar.
Objetivo: Documentar el resultado de la valoracion de los

hechos, actos u omisiones contrarios a una norma
legal o sublegal y su vinculacion con
funcionarios(as) de la Universidad o particulares y
que pudieran haber ocasionado dafios o haber

expuesto el patrimonio de la misma

Presentacion: Tamano Carta.

Impresion: Tinta negra en anverso.

Papel: Bond 20.

Distribucion: Original: Coordinacion de Control Posterior/ Oficina

delegada de Control Posterior.
Periodo de Retencion: Permanente.

Unidad de Origen: Coordinacion de Control Posterior /Oficina Delgada
de Control Posterior.

Frecuencia: Cada vez que se realice una valoracion preliminar.
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I

EPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

VALORACION PRELIMINAR

1.Fecha:

2. N° de Expediente:

3. Hechos:

l.- Datos

4. Supuesto generador de Responsabilidad: 6. Presunto Responsable:

7. Elementos Probatorios:

8. Observaciones:

lll.-Firmas y Sellos

9. Elaborado Por:

10.Conformado Por:

11.Aprobado Por:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Apellidos(s) y Nombre(s):

Apellidos(s) y Nombre(s):

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

C.l: C.l: C.l:

Fecha: Fecha: Fecha:
FOR/CNOYS/AI/VJ:01

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

ENERO 2020



Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:
CAMPO Instruccion
l.- Datos
1. Fecha: ‘ Coloque el dia, mes, aifo de la valoracion preliminar.
2. N° de Expediente: ‘ Indique el nimero completo que identifica al expediente
Il.-Valoracion Juridica
3. Hechos: Indique los actos, hechos u omisiones que motivaron la

4. Supuesto Generador de Responsabilidad:

formulacion de la responsabilidad administrativa.

Coloque el supuesto generador de responsabilidad
administrativa, previsto en la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

Indique apellido(s) y nombre(s) de la persona que tiene

5. Presunto Responsable: vinculacién con los hechos que motivaron la formalizacion

de la responsabilidad administrativa.

Mencione los soportes documentales que estan en el

6. Elementos Probatorios: expediente asociados al acto, hecho u omision.

Describa todas aquellas observaciones adicionales, que

7. Observaciones: permitan ampliar o aclarar cualquier dato registrado en la

valoracién preliminar.
lll.-Firmas y Sellos
Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,

8. Elaborado Por: numero de cédula de identidad y fecha de quien realiza la

valoracién preliminar.

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,

9. Revisado Por: numero de cédula de identidad y fecha de quien revisa la

informacion de la valoracién preliminar.

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,

10. Conformado Por: numero de cédula de identidad y fecha de la persona que

conforma la informacion de la valoracion preliminar

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,

11. Aprobado Por: numero de cédula de identidad y fecha del funcionario

que aprueba la valoracién preliminar.
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Vil

AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento:

Potestad Investigativa

Caédigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresién:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOROYS/AI/IPN:01
Imposibilidad de Practicar la Notificacion

Dejar constancia de las causas que imposibilitan
practicar la notificacién al presunto responsable.

Tamario Carta.
Tinta negra en anverso.
Bond 20.

Original: Coordinacion de Control Posterior/ Oficina
Delegada de Control Posterior.
Permanente

Coordinacién para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas.

Frecuencia: Cada vez que no logre entregar la notificacién al
presunto responsable.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

I

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

1. Fecha: 2.Hora:
l.-Datos del Notificado
3. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a): 4.Numero de Cédula de Identidad:
5. Direccion:
Il.-Datos de la Notificacion
6. Dependencia de Adscripcién del Rectorado/Instituto Pedagdgico: 7. Fecha y Numero del Oficio:
8. Motivo de la Notificacion:
lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccién defectuosa : 12. El destinatario de la notificaciéon no estaba presente en la direccion Indicada:
10. La persona notificada no reside en la direccién indicada: I:' 13. La persona que se encuentra en la direccién no tiene capacidad para recibir la

notificacion (menor de edad o persona en situacion especial).

L]

11. Negativa del destinatario de la persona a recibir la notificacion:

14. Otro:
[]

L]

15. Observaciones:

IV.-Firmas
16. Funcionario(a) notificador: 17.Persona que Suministra Informacion: 18. Testigo:
Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s):
C.I: C.I: C.I:

Firma: Firma: Firma:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes Instrucciones:

Campo Instruccion
1.- Fecha Coloque el dia, mes, afio que se presento el(la) funcionario(a)
notificador en la direccion del notificado.
2.- Hora Coloque la hora que se presentd el(la) funcionario(a)
notificador(a) en la direccion del notificado.
I.- Datos del Notificado
3.- Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a) ‘ Coloque el Apellido(s) y Nombre(s) del notificado.
4.- Numero de Cédula de Identidad ‘ Anote el Numero de la Cédula de Identidad del notificado.
5.- Direccion ‘ Senale el lugar donde se hara la notificacion.
Il.- Datos de la Notificacion
6.- Dependencia de Adscripcion del Rectorado / | Indique el nombre de la Dependencia del Organismo Contralor
Instituto Pedagogico de la cual emana el Oficio de Notificacion.
7.- Fecha y Numero del Oficio Coloque dia, mes, afio y numero del Oficio de Notificacion
emitido por la dependencia correspondiente.
8.- Motivo de la Notificacion Expligue de manera clara y concisa el motivo por la cual se
practica la notificacion.
lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion
9.- Direccion defectuosa Marque con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.
10.-La persona notificada no reside en la | Marque con una equis (X) en el recuadro si ésta es la causa
direccion indicada que impide practicar la notificacion.
11.-Negativa del destinatario de la persona a | Marque con una equis (X) en el recuadro si ésta es la causa
recibir la notificacion que impide practicar la notificacion.
12.-El destinatario de la notificaciéon no estaba | Marque con una equis (X) en el recuadro si ésta es la causa
presente en la direccion Indicada que impide practicar la notificacion.
13.-La persona que se encuentra en la direccion | Marque con una equis (X) en el recuadro si ésta es la causa
no tiene capacidad para recibir la notificacion | que impide practicar la notificacion.
(menor de edad o persona en situacion
especial)
14.-Otro Marque con una equis (X) en el recuadro si existe otra causa
que impide practicar la notificacion.
15.-Observaciones Describa las circunstancias por la cuales no se puedo practicar
la notificacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’/‘ I’ AUDITORIA INTERNA

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

Procedimiento: Potestad Investigativa

Campo

16.-Funcionario(a) notificador

17.-Persona que Suministra Informacion

IV.- Firmas

Instruccion

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s), Numero de Cédula de

Identidad y Firma del(de Ia) funcionario(a) notificador.

Coloque, Apellido(s) y Nombre(s), Numero de Cédula de
Identidad y Firma de la persona responsable que suministra la

informacion.
18.-Testigo Coloque, Apellido(s) y Nombre(s), Numero de Cédula de
Identidad y Firma de la persona que funja como testigo de lo
alli sucedido.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’/‘ I’ AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

ANEXOS

Anexo N° 1

Auto de Proceder

UMNIVERSIDAD FEDAGOGICA BXPERIMENTAL UBERTADOR

AUDITORIA INTERHA

Caracas, S de J0UEE de 200

AUTO DE PROCEDER

Wisto v analeado el mfbrme defindtio de b achiaerim fiscal dm‘u:rnmada“m{) ELACTODE
Li ACTUACION FISCALY", practicada por la Andidcria Interna de la Uoversidad Pedagdgica
Experimenta Libertador, segin Credencial Hro. UPEL-SE-AI-0XE-EX | de fechas XHE-202,
emitidas por el Auditor (a) Intemo (a) a la Licencwdas 2203 HHIT, com el objelo de evalnar
SCBUEORSONE N, WD ORI DI = observaoon bs siguente
hechos rekvardes:

1.- (COLOCAR AQUI LOS TITULOS DE LOS HECHOS RELEVANTES QUE FUERON
VALORADOS PEEVIAMENTE DETERMINANDOSE OQUE EXISTIA #MERITOS
SUFICIENTES PARA INICIAR E. PROCEDIMIENTO DE POTESTAD
INVESTIGATIVAR

2.- (COLOCAR AQUI LOS TITULOS DE LOS HECHOS RELEVANTES QUE FUERON
VALORADOS PEEVIAMENTE DETERMINANDOSE OQUE EXISTIA #MERITOS
SUFICIENTES PARA INICIAR E. PROCEDIMIENTO DE POTESTAD
INVESTIGATIVAR

DEL ANALISIS DE LOS HECHOS

Diel andbsis efechoado a los mitomes defindhivo v de seguimmento, se desprenden las signiertes

consideracomes:

1. (COLOCAR AQUI LOS TITULOS DE LOS HECHOS RELEVANTES QUE FUERON
VALORADOS PREVIAMENTE, DETERMINANDOSE QUE EXISTIA MERITOS
SUFICIENTES PARA INICIAR FL PROCEDIMIENTO DE POTESTAD
INVESTIGATIVA)
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Ejercicio de la Potestad Investigativa

ANEXOS

De b docurmertacdn que sconpaia al biorme Deftitno de Auditoris se constatd (DESCRIBIR LOS
HALLAZGOS Y REELACTONARLOS CON LAS NOFMAS APLICABLES)

De lm funciones descrits ameriormente, se desprende que el (colocar el @mgo del fundonario pres untamente
involucrado en | heches que se inwstizan) tenia 1a res pors abilidad de ...

Ahorabien, a fin de detennmar quieres pudieran conprometer s responsabilidad en bos hechos que se nrrestizan
hiego de eamivar cads una de las Amciemes v atribuciones qie deben ser ejercidas por el (mndicar &) cargn del
prenmto (a) responsable) y la (mdicar el cargo del preanto (a) responsable]), plasmadas en (mdicar el mstuments
muridico domde se establecen las fimciomes del (la) pderesado (a) legomo(a) Jse obtuvo que en razin de las
actividades mhererdes a sus cargos, para el momento de la omprencia de bs hechos, s presndos responsables som
los siguerntes:

1. Coadadane, XRIDOHK X0, tivalar de 1a Cédula de Idamtidad M* X XXX XXX quien para el momedo de la
oomencia de los hechos, ejerct el carge de (indicar el carge del fancrmano), segin Resohicn del Conseo
Tnprerstans N ioocoo oo, de fechasorx-soot, el mual tenia ertre ;s dribuciones, las deserftasut ;apra

2. Cradadana, MOCOHOD0 JOOMNYY thular de b Cédula de Idevdidad N E XXX XXX quien ejprels para el
momente de la oomrencia de los hechos eleargo de (indicar el cargo del fanermane), segin Resohierindel Conseyp
Unrerstann N sooesoooo:. de fechasorxs-ook, el cual tenda entre ;s adrbucones, las deserdas ut supra

Las anferioms preamcones resalaon del andlisis efectuado tato al ifounmne defmdno de laschuacion fiscal como
de los doouerdos que o soportaron, a ssber: (mdicar toda b documentacn que sind de fundamento pam
investizacide).

Como consemenca del ramnamado de los hechos v del derecho ames espuestos, y stends que existen suficietes
elementos de corvrmerin y prushas para proseguir con la vestigacyn en el asodo relacprado con la presunta
mobservancia de las novmas legakes v sublegales de cortrol atemo, apleables (colovar el thulo de la actuacin
fiscall, domde presurdamerde no se siguid el procedimierdo para la contratacin establecido enel Mamal de Nommas
v Procedinuentos para Adquisiciones ¥ Swmbushos, asi como que presodamende no se exigiemn las garatias
necesanlas v saficiedes para gasndmar las obbgaciones establecidas en el contrato v presudaments o se aplicacn
los comboles previos a los pagos malizados 2 la compafils prestadons del serviclo, quien suseribe, Ledo, Casto
Cartaya [mguirre, Coordivador de Corbol Postericr Administratneo v Firanciero, adsado a la Aunditoria Itema,
designado mediarde Resolwcrin del Consejo Mhuversitano de la Universidad Pedagdgca Expaonental Libatador
WO« 201333 141 de focha 3l deerewn de 2015, actuando de conformuidad con lo dispuesto en bs atimilos 41 v 77
de 1a Ley Crginica de la Covtraloria General de la Fepiblica v del Sisterva Macional de Conteol Fiscal, publicada en
aceta Oficial de la Repibbica Bolivaniana de Veremela N* 6,013, Extraovdinaro, del 23 de diciebre de 2010, en
eomenrdancia oon el artialo 73 del Reglamerto de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Repiblica y del
Sistema Nacvmal de Comdwl Fiscal publicads en Gaceta Cficial de la Repiblica Bolvranana de Venemela H*
39.240, del 12 de agosto de 2009, y en ejercicin de las atribuciones corferidas en bs Mexales Ogalh y OghOh del
mimeral 11, Capuls VI, de los Lmeamiertos para la Crganmaciin v Fancionamiends de las Unidades de Auditoris
Intema, emanados de ke Cordralovia General de la Kepiblica, publicados en la Gaeeta Oficial N0« 39408 de fecha
22 de abnl de 2010, enconomrdancia con la arbucién MO« 8 del Mamal de Organizacdn de la Auditoris btena de
la UPEL, apeobado por el Consejo Untversitarin en m Sesidn 383, bajo Resoloein HO: 2013383 141 del 31 de
enera 2013, ordena:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ejercicio de la Potestad Investigativa

ANEXOS

1. Inirese el procedumento de Potestad Iivvestizatnea establecyds en el Toub I de la Ley Crgamica de
la Cootralonia General de la Repibhica v del Sstema Hacional de Cortan] Fiscal,

2. Féwmese el Expedicvde Admmustrino del caso v asiznese el wivew comespondients .

3. Se desizra v adonm al fimciorerns Lie. 300K XX tholar de la Cédula de Iderdidad N*
X EEE, sditor (a) adserdio () a la Auddoria Inferna, para mshr ¥ sustanciar el respecton
expedierte v mahwar todas las achoacores recesanas a fm de verficar la omurrencia del hecho
descrto en el preserte Auto.

4. Hotfiquese a bs mteresados () legBimos (2), emdadancs (2): 32IEE XHAE » XEIEEHEK
KA thalaes de las Codulas de Idevdsdad N* 3H00 J0H v X XEE X mspectivaments,
sobre Ibs hechos que presodanende comprmameten su responsabibidad, de confommudad con b
previsto en el momeral 1 del artiools 49 de la Consttecdn de la Fepiablica Bolvarana de Veremiela,
v en el atimalo 79 de la Ley Ohzamora de la Condrabria General de b Bepiblica w del Sisterma
Harional de Cortrol Fiscal, para b cual tendrin diez(10) dias hibiles, mids eltémmmo de la distancia
51 les comespondiera, para exporer A argumerdos v pemimover praehas, ¥ quince (15 dias habiles
par evamarlas, con la mdwaridm expesa de que oom b notficaridm del Ao de Proceder
QUEDAN 4 DERECHO PARA TODOS LOS EFECTOS DE LA INVESTIGACION.

5. Partripese a la Condralonia Gereral de Repoblica del preserde Auto de Proceder, de corfornuidad con
el aparte m fine del astiouls 97 de la Ley Orgiuca de b Cordraloria Gereral de REepiblica v del
Sisterma Hacimal de Control Facal

&, Inoorpomse al expedierte en ongmal o copla certficada toda b doommertacym relacionada con el
hecho artes sefialado v cualpmer domarmed aridn probatona peosmovida por los nderesados kgitnnes
mvohicrdos.

7. Ciese e mterdgnese a cnalpuer persona, coando en el cmso de ba pevestizacion sea necesano tormar

s declaracym.
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Vil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Oficio de Notificacion

UINIVERS|DAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LUEERTADOR

AUDITORIA INTERNA

Caracas, £ de mareo de 2015

Cradadano (a);
NXYYXYXXIYXY
CIN' V-EX XXX XXX

{Direccion exacta del inieresado legitima)

Praserte -

Cumpl con dingnme a wted, de comtomidad con b previsto en b atimilos 7 v 120 da s Ley
Orginica de la Comtraloria General de la Repiblica y del Sistema Naciomal de Cortrol Fiscal en
concordancia oo bs atizulos 75 del Reglamerto de la Lew Orgdnica de la Contraloris General de la
Fepiblica v del Sistema Namenal de Coetrol Fiscal v 73 de la Ley Crgivea de Procedmmentos
Administratreos, para notfieale que por Auto de Procedsr de facha XX de XX de 20X eda
Laditeris [rdemma dio o & una fase trvestizattes con Fmdarerte en b previsto en el Tihls [T,
Capitulo [ de la Ley Orginica de la Comtraloria General de la Repdblica v dal Sistema Macimal de
Control Fiscal (aticulas 77 al81), en vobad de 1o cual se hace de s conocomiento las actuaciones que
adelarta este Orgamo de Comtrol Fucal relaicmadas oom el Dforme Defindro denconado
*TITULO EXACTO DE LA ACTUACION FISCAL)",

Envista do que los actos, hachos womisiones desatos en el menciorade Ao, omnrievon dorade
a1 desempetio como (CARGO DE OCUPABA EL FUNCIONARIO PARA EL MOMENTO
DE LA OCURRENCIA DE LOS HECHOS) en la Unprersidad Pedagdgica Exparmmental
Libertador, se lo motifira en calidad de pderesado (4) legitino (2), 2 bs fines de garadizmr m
derecho a la defensa comsazrado en el momeral | del artimalo 49 de la Constihaciin de la Repihlica
Bolivariana de Venemiels de corthmmudad oom el atimalo 79 de la Ley Orzdnica de la Cordraloda
General de la Repiblica v dal Sistema Naciomal de Contio] Fiseal en conocedancia con s artimalos
75 v 76 dal Reglamerto de la Ley Orginica de la Comtraloria General de la Repiblica v del Sistema
Naconal de Cortwol Fiscal y del atinb 57 de la Ley Orginra de Procedimertos
Admiristratnens, que tendrd access al Expedierte N' UPEL-AI-ACP-SR-2016-XX v podi
promover todos bs medios probatorios necesanos v alegar las meoves que estine pertmerte para s
defensy dete del lapso de dies (10) das hibiles cortadss a partir de b recepeidn de la preserde
notfinaciin, Venoidos dichos lapsos, vencaso de haber prosnovids algin medio probatoro pam el
esclarecinento de bs actos, hechos u onusiones desertos en el mencionado Auto de Proceder, se
practicard 1a evamiaciin de dichas prushas enan plase de quince (15) dias hibiles de confhemidad
con el itmmo aparte del artimlo 7 del Reglamento de 1aLey Crgimea de b Contrabria General de
la Repibliza v del Sistema Nacxmal de Contaol Fiacal,
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Ienalmete, se lo miomma que el menconads Expedierte se enmertra en bs archoos de 1a Auditoria
Intera de la Tnreersidad Pedazdaica Experimertal Libertador (TFELY ubicada en la fvernda El
Athvtro con Sta. Avenida, Eddien El Tamarmdo, piso 4, ofiema 4 01, Boulevard de Péws Bonalde,
Pamoqua ucre, Muniepi Libertador del Distrto Capatal; Teleft 0212-27208-79: en el homro
comprendido ete 30 am. all W am v Dpm. a330pm

Asmmsmo, se le paticpa, que en atencyn a b previsto en el aimalo 21 de la Ley Orgéuca de la
Comtralboria General da la Fepiblica v del Sisterma Nackmal de Cordrol Fiscal, se dejard constaneia de
los mraltados de la pevestizacym en el correspomdiente ifoere, el oual quedard msero en el
expedierte artes dertifizade, com base en el mal se ordenasd el archuvn de las arhiaciones realizadas
o elimimo delProcedmmsto A dmoustiative para b Determmacn ds Eesponsabilidades, prevista en
la cttada Ley.

A& los fmes legaks consipmentes se le estima fimnar el duphcads del preserte Cficn de Motificacym,
en el remadro ubicado en la parte fmal del nosmo, mdicando neenbre complto, wisnero de Cédula de
Identidad, fecha, horay hizar donde s encuertr al womento de suscribirls, como constaneia de s
recepoXny, ¥ se lo partiema que patw del monerto de esta notificacym, usted QUEDARSL A
DERECHD PARL TODOS LOS EFECT S DEL PEESENTE PEOCEDIMIENTO.

Aneo se b remite un eenplar del Auto de Proceder de focha X de Z20EEE de M1 E, opro tedo
irtezio, s considera fommando parte de la pressmte notficacidn,
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Cartel de Notificacion

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUBITORIA INTERNA

SEHACESABER

Al ciudadann (a) .. (nombres y apellides ), titular de la cédula de identidad Na XXX, de conformidad con el articulo 7 de la
Ley Orednica de la Contraloria General de la Replblica v del Sstema Nadonal de Control Rscl, s le infarma que este dreana
control fs c@al, a trawés de la Coordinaddn de Cantrol Pmterior, s aita a la Auditona Intema, en el gjerddo de I atribucions
leeales conferidas en Im literales &y 'b* del numeral 11, a@pitulo ¥, de s Lineamients para la Drganizadﬁn\,rFun:innamientu
de las Unidades de Auditoria Intema, emanados de la Contralona General de la Repiblica, Gaceta Ofidal N" 8 del Manual de fecha
22 de abrl de 2010, en @wn@rdenda con la atibuddn N* & del Manual de Onmnizmddn de la Auditoria Intema de la UPEL
aprobado por el Corsejo Universtario en su Sesian 223, Resaluddn N* 2013.333.141 del 21 de enern 2013, amrdd inidar una
inwestigaddn por la pres unta ocurrencia de ad s, hechos u ombiones en el procesa de weooooon, durante el ejercicio fiscl 20,
§e Hace del mnodmiento del ciudadano fa) ... (nombres yapellids ), ensu @mndiddn de interesado (a) legitimo (a), en virud de
haberse desempefiado para |a fecha como .. (@rep que ocupa u ocupaba) v en tal @rcter haber intervenido en el referido
proces o, qué agntada & gestiones dirigids @ praciarsunotifi@ddn peranal, s proede a efectuar la presente publiacidn, de
conformidad con o preveto en el articulo 76 de la Ley Orgdnica de Procedimientm Administrativos, por haber resultado
impracticable la natifi@don personal, envirtud de (o wal, trams awrrdo quinee (15) dis hébiles comadoms a partir de la publi@ddn
del presemte rtel, usted o 55 representantss legales se emenderdn notiicads y @ derecho para todas e fases del
procedimiento, quese desarrollen en esta Coordinacidn de Comrol Fosterior, A los fines de gamntizar su derecho a la defersa
corsagrado en elarticulo 49, numeral 1 de la Comstitucion de |a Republica Bolivariana de Venezuela,s ele mncede un plazo de diez
110} dizs hdbiles, contadss a partir del momento en que surta efedm la presente notifi@ddn, par exponer |m dlegatm y
promover |& prueba que estime necesarias par su defersa, en relacidn con la presunta oaurrenda de | actos, hechms o
omeiones quese investizan, Venddo dicho plazo y en s o de haber promovdo aleuna actividad probatona, se procederd a su
evaauaddn enun lapso de quince [15) dia habiles, toda de confarmidad con o preveto en | articulms 98y 55 de la Ley Orgdnica
de Procedimienmts Adminktratives. Una vez notifi@do usted o 516 representamtes legales, tendrdn aoceso inmediato al
expediente identificado @n &l No sosxoonx lo@lizado en |@ archives de |a Coordinacian de Control Petenor, ubiada en
woooooc; & el horario siguiente: 9@ 11:30 am. y 1:30 8 330 pm. Finalmente, le informames que se dejard constancia de |m
resUltads de la inwestigacion aqui mendonada, en el comespondiente Informe de Resultadms que quedard iserto en el
expediente, con base en el cual se ardenard el archivo de | actuacianes realizadas o en el inido del procedimiento admins trativa
para la determinaddn de resporsabilidades, preveto en el Capitulo IV del Titulo |l de la referida Ley Orednica, a tenor de lo
prevsto enalartialo 81 ejusdem.
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Comunicacion de Participacion Contraloria General de la Republica

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIAINTERNA

Carasas,

Ciudadan:

Contalor General de ln Reniblicn Balivarimea de Venszueln
S Degpacko,

Atemeaiin

Dhveccim CGaneral de Contol de la Adwgnistareisn Magimal
Descentralimda,

e emfornadad am b establecids e el wpmde qpavie del avficuls &7 de Ta Lay Credion de b
Contalovia Cermeral de bn Fepiiblica y del Sistema Modowal & Comtrol Fiseal le vomip AUTO OF
PROCEDER dictado el XX de XXNXX de 200 X por el Crordiador de Control Posterior Admbishative
Y Frumeirs adseniy a b Suditvia Bitewn de bo Unnversidad Padagdmion Experinental Iibartador
Jaeultads pana elle sep b fimein W° 14 & dicha Coondinacim, » e gleveiow de b apibucin
nibnero 8§ amferidas e el Mol de Orpaiizanidn de bs Mudioria btema de la UPEL debidanent
aprobade e Sesion del Comsgie Uhiiversitavio de esta Casa de Esudio medimte Fesobucion N°
J005 583 141 de facha 51 de enero de 3015 quis actla de eomformidad aom bos avtieudos 41 3 77 de
la lay Criica de la Compalbovia General de o Repiblica p del Sistena MNocimal de Cmtrel Fisoal
publicada en Caseta QReial de ba Replblisa Bolivariana de Visemuiela N° 57 5487 de focha 1T 12 2001
Lhicho auto fiene por objeto verficar & bos heehos reflyjados e mu eomtenido revisten e guloridadss
qua pusdan pamarar alpma veponsabiidad adwiistrativa mulln, veparo o sk que recaiga b
los ciudadmes XNXXXNNY XYXNNNY p XXXNKNXNNK swlawes de bs cédula de idempidad N
XNXNXNYNXY v XYXXXXYXN an su ovday v 81 aftetivenate fuerem somatidas dusate ol gieveioio de
ias _ﬂmz’ms.ﬁ mherentes a s Carges de Dhivecwor Ceneral de Adwonispacion » Fruanzas
Coondimadora MNaciomal de Fionmos, que repéctivanate desenpefioban pava ol mement de b

oanrenaa de lasmiznas,

Audivy btemo
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Auto de Incorporacion de Documentos

AUTO PARA INCORPORAR ESCRITO DE DEFENSA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

EXPELVENTE N°

Commees,

En ol dia de hoy ampanesld por ank et Coordiaeiin of cddadons
, hrular de o Cidub de Hewmidad N ococover, newsade lepinne en ¢l
provediviente afnigiranve de potestod Sressmiponng gue cursa por este depache, a fin ds
aomalgnar dsote de alapows p pruebes cotenive de {n) olis dnles, som amesnss
comtentive de () Plios dnles. Uk ver wiso dide eserito este Crgaw de Connol
Iterw, amuerds apreporb ol Expadione sgrodo com of N IDODDODDODDOENNE,
nomemclonia que se sgue por oue la Coordbuwcibn de Compol Fosterior Afmivstrative y
Finmgigro de la Auditoria Fema de la Ukniversidad Pedapd e Fuperinanal Libertadoy.

Cimplase
Audivor Designado
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Anexo N° 6

Informe de Resultados

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

INFOEME DE RESULTADOS DE LA FASE INVESTIGATIVA

1.- DE LOS ANTECEDENTES

CARACASR,

Se dio mecio a la presente fase nwvestigativa por Auto de Proceder de fecha scooceoosse. como

conseciencia de los resultades amrojades por el

Informe Defntoeo

de la actiaciim fscal

commespondiente a la “AUDITORIA sooceomomoooonon®, practicada por la Awditoria Interna de la

Umversidad Pedagégea Expenmental Libertador, con el objeto de evaluar el proceso de adqussicatn y

contrataciin 100000000000000(

A tales efectos, el inicio de la presente mvestgacidn se fundarnentd en lo presasto en el Capitulo 1, del
Titule 111 de la Ley Orgémca de la Confraloria General de la Repiblica v del Sisterna Macional de

Control Fiscal en wirtud de 1a exmstencia de méntos suficientes para ello,

Posternor al Informe Defintivs de Auditoria realizado por este Despacho, se procedsd a recabar los

elernentos de prusha: documentales e nstrumentales, con la finalidad de establecer un terna probatono,

prewa la notificacidn de los interezades, a los Bnes de que sobre la baze de laz obzervaciones que

resultaron del auime, procedieran én tal condicidn en la presents mveshgacidn, en virtud de lo préwnsts
en el articulo 79 de la Ley Crgdmca de la Contraloria Ceneral de la Repiblica v del Sistema Macional de
Central Figeal, a ejercer su derecho a la defensa vy promover v evacusr prushas en el prezente

procedmniento

En este orden de ideas ¥ anabzadas por quen suscnbe las observaciomes plasmadas en el Informe
Defrtivo de Auditoria, se procederd a reahzar un andlsis a los resulbados que amrogd por un lado, la
actaacidn fizcal, ¥ por el otro, log descargos realizades por los interesados legitimos los fines de

deswirtuar tales observaciones. para conclumr, cudles de éstas, siendo presuntamente antjjuridicas por

constitur wiolactdn a un precepto legal o sublegal, siguen subsistiendo v de @1 esisten verdaderos

elementos de convicoitn o prueba que pudiesen dar lugar 2 la formulacidn de reparos, o a la declaratona

de responsahibdad admmistrabva, segin sea el caso

En atencidn a las consideraciones precedentes, considera gquen suscnbe que de las observaciones

formuladas en el Informe Defintivo de Aunditoria, deben ser consideradas para el estudio del presente

caso lo siguiente
Presunta mmohservancia del procedimiento de seleceidn de contratista previsto en el articulo de
Ley . vigente para el momento  de contrataciin de  la
empresa ,  quen  prestd  servicis  de en el Instibuto
durante e afio___
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IL.- ELEMENTOS PROBATORIOS RECABADOS:

-Infome Defmitnn de la duditeeds practicada en el Instihato
-Copiacertificada de Infremme
-Copia Certificada de

~Copiacertficada dol Cortrate de Sermcw con laengparesa

IIL DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Vista o relacidn de bs documerdos que reposan en fooma aooldgica en el expediate
W* UPEL-ALACP-SR-IAEXEY, de los cuales se desprenden los hechos que motovarom la
prisate fue Doestigadoes, el Arven de Cortrol Posterior Hene & hien sefialar ks sipuiertes
resultados snjados por la povestizaciin,

A. SUMARIO DE LOS ALEGATOS

Sepim oficy de fecha s& nobifind com cavicter de pevesado legitin
en la presemte mvestizacidn, al cmdadanc , tihalay de la Cédula de
Idertidad Mo, Jen s condicn de , para el
mornerto de la omurencia de los hechos. El prenombrade emdadae quedd notificads en fecha
(folo XX, v presemtd en focha , M1 escrdo de
alagatos en los siguentes ténminos:

Yo, venemalano, mayorde edad,
titular de lacédula de iderdidad mimeo C.IH®

estando derdro dellapso para proasmover
los medios probatorios necesarios ¥ akgar las ramones que
estio pentmertes para nu defensa, sobre los actos, hechos v
onusines desatos enel futo de Proceder de facha

actuands con el cardcter de

irderesado legitinmo v enejercicao de nu derecho ala defemsa,
EXpONgo:

s tertardasdostrndnsdesdss

HIDOUI00N00N00N00N00000N0T, 000N 00N00N00IN 1000

HIOOE M RN

HIDTCICON00K.
IV, ANALISIS DE LOS ALEGATOS DE LOS INTERESADOS.

PRIMER O: Presunta inchservanci del procedmvients de selecoidn de coptratista previsto en el

artiouls de Ley , Vigerte pass sl o de la ccotrataciin

de la emvpresa quien prestd servicio de e el
Instihdto duadeel afio |

Enla artuacidn fiscal realizada se pudo obseprar

Die acuerdo con bs wesultados obterados en la anditoria de ornplimierto practicada al proceso de
comtratacnde le enpresa
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El mtersado kgtmo akgo ens escrdo de defarsa b sipmente;
Asi las cosas, el Decreto de Eeforma Parcial de la Ley de Lic#taciores, publicado en la Gaceta
Oficial H* de fecha establece lo siguiente:
Anticulo 1: sconconood OOOOOE OOO0C  XI0O0GK,
3ID0CIDI0E
3000, 0000, XXX EOODCUDOUEE IOU00IK 230000
H3oota,
HICCEIDOI0E.
Al respects s tiene que decir, .
Entre las documentales que cursan en el expediorde ostd la Resobieidn B
de fechs medizde la oual se designa il emdadaro
o sapatwdel 0 iven
sgpmbada por ¢l Comsep Unpesdan medimde Fesohicidn N°
de fecha , 5 establecen s fimciones de la sipuernte
AT
e e e
X 00000000000 000000 000NN, 10000 I00CI00000K 100K 1000
HICOOO0MN  HIDOUOOEE,  KO0ICLIE XS K LK 0
ettt
D las fimcicmes desoias arderoomente, se desprende que el temia la
responsabilidad de s por lo tado, debid asegurarse del cumplomieto de
Como comsecnencia de lo arderoomende descrdo, v en vobod que el omdadano
pteresado  legimmo en el preserde procedvmerdo de  potestad
imvestigativa, en m condicvn de no presentd alegatos m prushas que
lograran desvituar el observads, se considera que, persiste el hecho seflalado en cumto a
L en comsecuencia se considera que la comducta del pdewsads
legitimo pudiera sbsarmirse en el supuedo gererador de mspomsabilidad adminisheaties
cortemplado en el mumeral | del astioulo #1 de ks Ley Orgdniea de la Cortraloria Gereral de
la Eepiblica v del Sisterna Naronal del Cortwol Fiseal ¢l coal establece:
Articuls 91: Sin papocio de b responsabilidad ewil o
penal, v de b que dispongan obras kyes, constiuyen
supuestos gereradores de msponsabibdad adwonstratte
los actos, hedos wu omisiones qoe s& WMenclonan a
cort irmaTidn:
1. La adquisicion de boenes, la codrafacy'm de obras o &
serviios, conm mobservanci total o parcial  del
procedmmeto de  seleccvin  de  comdvatitas  que
comesponda, en cada caso, segin b pevisto en la Ley &
Lictaciones o en b nomnatwea aphbcable.
(-]
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Auto de Archivo

AUTO DE ARCHIVO

-
Vi /] UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

AUTO DE ARCHIVO
Caracas, 08 de abiil de 2000

Visto el Informe de Resultados de fecha el Expedienre N

clacionade con _{describir los hechos observados en la Po ad favestgativa) . en cuva contenido

S¢ recomienda proceder a archivor las actuaciones realizadas, POT Cuania ng exisien meritos

suftcienmies  para el inicio del Procediniento  Adwministrative para la Determinacion
{ i " LR 8 ]

.'.Ir!I
Responsabilidades estabiecido en el articulo 81 de la Loy Ovgdinica de la Contialaria General de la
Repiiblica y del Sistema Nacional de Control Fiseal, y el ariculo 85 de su Beglamenio, a los
cleladanes Vv o itdares  de la Godula de  Mdentidad

e e Cethe o e W, .. seordena archivar las actuaciones realizadas

Vielitonr Intering
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GLOSARIO

R/
°e

R/
°e

Acumulacién de Expedientes: Agrupacion de dos o mas expedientes en tramite con
el objeto de que todos constituyan un solo expediente, a fin de evitar decisiones
contradictorias.

Actos, Hechos u Omisiones: Es realizar una actividad o hecho en contravencion de
una disposicion legal o sublegal; o de no hacer lo que la norma determina.
Actuaciones: Son todas las providencias, autos, declaraciones, emplazamientos,
notificaciones y demas diligencias que constituyen los procedimientos administrativos.
Admision: Dar entrada o autorizar la tramitacion de un recurso u otra solicitud.
Alegato: Razones expuestas por el(la) interesado(a) legitimo(a) o sus representantes
legales que sirven para fundamentar los derechos del(de la) interesado(a) legitimo(a).
Auto: Acto decisorio dictado por el Coordinador de Control competente que conoce del
procedimiento de potestad investigativa, mediante el cual realiza una manifestacién de
voluntad, a fin de resolver cuestiones incidentales de menor importancia con miras a
ordenar el desenvolvimiento del procedimiento

Auto de Archivo: Es el auto motivado mediante el cual se ordena el archivo del
informe definitivo de una actuacion fiscal, por no haberse encontrado meéritos
suficientes para dar inicio a la potestad investigativa.

Auto de Preclusiéon: Documento mediante el cual se formaliza el lapso sefialado para
la presentacion de pruebas.

Auto de Proceder: Documento a través del cual se formaliza la potestad investigativa.
Citacion: Documento mediante el cual se ordena la comparecencia de una persona a
la Auditoria Interna, a fin de sostener una entrevista o de rendir declaracion, con
expresion del lugar, dia y hora para comparecer.

Copia Certificada: Es la reproducciéon de un escrito expedida por un (una)
funcionario(a) publico expresamente autorizado, dando fe publica de que es copia fiel y
exacta de su original o de otra copia certificada

Credencial: Documento que sirve para acreditar y probar la representacion que va a
ejecutar un (una) funcionario(a) de la Auditoria Interna ante cualquier dependencia de
la Universidad.
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GLOSARIO

R/
A X4

Declaracién: Manifestacion que hace una persona sobre hechos que le son
conocidos, sobre los cuales es interrogada.

Denuncia: Denuncia: Modo de proceder por el cual puede iniciarse el procedimiento
administrativo para la determinacion de responsabilidades. consiste en la
manifestacion de palabra o por escrito de un empleado publico, por la que se pone en
conocimiento del(de la) funcionario(a) competente, la comision de un hecho contrario
a la Ley del que hubiere tenido noticia por cualquier medio, y que afecte el patrimonio
publico de la Universidad.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente agrupados y foliados, en forma
consecutiva recabados en el procedimiento de potestad investigativa.

Foliatura: Accidn de numerar correlativamente cada uno de los documentos o folios
que conforman el expediente.

Hallazgos: Actos, hechos u omisiones observados por el auditor en sus actuaciones
fiscales, los cuales deben describir la condicidn, criterio, causa(s) y efecto(s).

Informe de Resultados: Escrito mediante el cual se deja constancia de los resultados
de las actuaciones realizadas de conformidad con lo previsto en el articulo 77 de la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Informe de Valoracién Preliminar: Es el informe mediante el cual se valoran los
hechos, actos u omisiones realizados por los(las) funcionarios(as), empleados
obreros, o particulares que administren o custodien recursos del patrimonio publico,
para determinar si hubo contravencion de alguna norma legal o sublegal.

Interesado Legitimo: Persona directamente vinculada con los actos, hechos u
omisiones a que se contraen las investigaciones.

Notificacion: Documento formal por medio del cual el Coordinador de Control
correspondiente comunica a los presuntos responsables, los actos, hechos u
omisiones con los cuales se encuentran presuntamente vinculado.

Patrimonio Publico: Es aquel que esta integrado por recursos y bienes que, en el
mas amplio sentido, pertenecen al Estado.
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GLOSARIO

% Poder: Instrumento mediante el cual una persona hace constar la facultad que otorga

a un abogado para que intervenga, en su nombre, en un procedimiento o proceso.

X/
°e

Potestad investigativa: Actuaciones realizadas por los 6rganos de control fiscal, a fin
de verificar la ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion
legal o sublegal; determinar el monto de los dafios causados al patrimonio publico, si

fuere el caso, asi como la procedencia de acciones fiscales.
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