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Resolucion n. 2020.581.165

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

B Consejo Universitaric de is Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en uso de [as
atribuciones que e canfiere el articulo 20, numeral 34, ded Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que fa Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el establecimiento formal
de los métedos que permitan fortalecer y documentar el funcionansenio de las distintas dress y procesos de la
Institucdn.

CONSIDERANDO

Que se requere nstaurar (s disposicionas que regulen las actividades necesanas para ka Imposioon

de Muitas, en las cuales se lleve a cabo kss acciones a cumplir para determinas |3 necesidad de imposicidn de

mults, previsto en i3 Ley Orgdreca de s Contraiorfa General de la Repdblica y del Sislema Nadional de Control
Fisca y su Reglamenio

RESUELVE

Articulo 1: Aprobar ef Manual de Normas y Procedimientos para la mposicion de
Multas. (Anexo).

Articulo 2: Derogar la Resciuodn N 2009.320.064 de fecha 27012009 donde e
aprueba e Manual de Normas y Procedimientos que regula los procesos
Inherentes a ta Auditoria interna.

Articulo 3: Derogar todas las dsposiciones refacionadas con esta materia, que coliden
con el contenido ded documenio aprobado.

Articulo 4: Autorizar 3 s Direcadn General de Plandficacidn y Desarrolio a realizar e

sagumiento y control 2 la implementacidn del diade Manual de Normas y
Procedmientos a efectos de garantizar su evaluacitn y perfectibiidad.

Dado, firmado y seflaco en & Salén de
ded mes de marzo de dos mi veinte. /'
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K/
°e

BASE LEGAL
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela con la Enmienda N° 1. Gaceta

Oficial N° 5.908 Extraordinario, de fecha 19 de febrero de 20089.

Decreto N° 2.174, mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
Ley Orgéanica de la Administracién Financiera del Sector Publico. Gaceta Oficial N°
6.210 Extraordinario, de fecha 30 de diciembre de 2015.

Decreto N° 1.410, mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion. Gaceta Oficial N° 6155 Extraordinario,
de fecha 19 de noviembre de 2014.

Decreto N° 1.424, mediante el cual se dicta el Decreto 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° 1.423, mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Gaceta Oficial N° 6.149
Extraordinario, de fecha 18 de noviembre de 2014.

Decreto N° 1.204 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 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, Econémico, Social y Politico de la
Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 36.955, de mayo de 2000.

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.
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Cadigo Civil. Gaceta Oficial N° 2.990 Extraordinario, de fecha 26 de julio de 1982.
Cédigo Orgéanico Procesal Penal. Gaceta Oficial N° 6.078 Extraordinario, de fecha 15
de junio de 2012.

Cddigo de Procedimiento Civil. Gaceta Oficial N° 4.209 Extraordinario, de fecha 18 de
septiembre de 1990.

Reglamento de la Ley Orgéanica 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.

Reglamento Especial de la Auditoria Interna de la UPEL, Resolucién N° 2013.383.141,
de fecha 31 de enero de 2013.

Reglamento General de la UPEL. Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario, de fecha 10
de noviembre de 2000.

Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion, emanado de la
Contraloria General de la Republica, Resolucion N° 01-00-000262, de fecha 22 de
diciembre de 2011.

Manual de Organizacion de la Auditoria Interna de la UPEL. Resolucion N°
2013.383.141, de fecha 31 de enero de 2013.
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Descripcion del Proceso

Es el instrumento destinado a sistematizar las actividades realizadas para la imposicion de
la multa, prevista en el articulo 94 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento; asi como, delimitar

las responsabilidades y establecer los niveles de autorizacién en su ejecucion.

Procedimientos que dinamizan el proceso para la Imposicion de Multa:
% Imposicion de Multa.
7

% Auto para mejor Proveer.

% Recurso de Reconsideracion.

Normas Generales

1. El procedimiento administrativo para la imposicion de multa se iniciara cuando
surgieren elementos de conviccion o pruebas que permitan presumir la ocurrencia de
actos, hechos u omisiones que pudieran dar lugar a la imposicion de la multa,
prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento.

2. Paralaimposicion de la referida sancién de multa se aplicara, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, el Procedimiento Administrativo para la
Determinacion de Responsabilidades, sin que resulte necesario el ejercicio de la

potestad investigativa prevista en las referidas normas.

3. El procedimiento administrativo tendente a imponer la multa prevista en el articulo 94
de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, se regira por los principios de imparcialidad, objetividad, celeridad
y economia procesal, respetando en todo momento el derecho a la defensa y al

debido proceso.
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Cuando se presuma la ocurrencia de actos, hechos u omisiones que den lugar a la
imposicion de la multa prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, la dependencia
responsable debera elaborar un informe sobre los aspectos detectados que puedan
dar lugar a la imposicién de la referida multa.

S6lo tendrdn acceso al expediente los funcionarios que intervengan en el
procedimiento, los presuntos responsables, 0 sus representantes legales
debidamente acreditados en el expediente, quienes deberan identificarse antes de
permitirles acceso al mismo. En el caso de los representantes legales, deberan
presentar poder debidamente autenticado o registrado, o en su defecto otorgarsele

poder apud acta.

El(los) presunto(s) responsable(s) también podra(n) hacerse asistir de un abogado 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 lo

asiste, su profesion y fecha en la que se le permitio acceder al expediente.

Los actos emanados de los 6rganos de control fiscal se notificaran de conformidad
con lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos; asi como, en

las leyes que regulan el uso de los medios electronicos y/o digitales.

Los lapsos establecidos en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional de Control Fiscal se computaran por dias habiles, salvo
disposicion expresa en contrario. Se entenderan por dias habiles los dispuestos

como tales en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Los sujetos a quienes se les permita el acceso al expediente, seran responsables por
el deterioro, extravio o pérdida de documentos, en el supuesto de ser comprobada su

participacion.
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10.

11.

12.

El(los) presunto(s) responsable(s) o a sus representantes legales, a quienes se les
permita el acceso al expediente deberan, previo a su revision, llenar el Libro de
Control de Expedientes.

El libro Control de Expedientes, contendra:

*» Numero del expediente que se solicita.

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

% Fecha y hora en la cual se realiza la revision del expediente y firma de las personas a

quienes se les otorg6 el acceso. En caso de no saber firmar estamparan sus huellas

dactilares. Las mismas formalidades se observaran para la devolucion del expediente.

Los funcionarios que intervienen en el procedimiento deberan inhibirse del
conocimiento del expediente, de conformidad con lo previsto en la Ley Orgéanica de

Procedimientos Administrativos, en los casos siguientes:

7

+» Cuando personalmente, o bien su cdnyuge 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, hubieren manifestado previamente su

opiniéon en el mismo, de modo que pudieran prejuzgar la resolucién del asunto o,

tratandose de un recurso administrativo, que hubieren resuelto o intervenido en la

decision del acto que se 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

directamente interesados en el asunto.

De la Competencia

13.

Corresponde al(a la) Auditor(a) Interno(a):

*

* Imponer la multa prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General

de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, mediante la aplicacion del
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14.

15.

procedimiento para la determinacién de responsabilidades administrativas, previsto en la

mencionada Ley.

L)

» Dictar la decision en el procedimiento y solicitar al ministerio con competencia en

materia de finanzas, la emisién de la planilla respectiva, a fin de que se liquiden los

créditos a favor de la Republica, derivados de las sanciones pecuniarias impuestas por

la Auditoria Interna.

*+ Participar a la Contraloria General de la Republica sobre los procedimientos que inicien.

% De conformidad con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, delegar en funcionarios(as) de la

Auditoria Interna, la competencia para imponer la multa prevista en la mencionada Ley.

Corresponde al(a la) Coordinador(a) de Control Posterior correspondiente, en el

Rectorado, o a los(las) Jefes(as) de las Oficinas Delegadas de Control Posterior en

los Institutos Pedagdgicos:

% Aprobar y firmar el informe para la imposicién de la multa prevista en el articulo 94 de la

Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal.

< Someter el asunto a la consideracién del(de la) Auditor(a) Interno(a), Previo al inicio del

procedimiento de imponer la multa prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,

Corresponde al(a la) Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades

Administrativas:

R

»  Suscribir el auto de inicio o apertura del procedimiento administrativo para la imposicién

de multa que regula el presente manual; asi como, las correspondientes notificaciones, y

disponer lo conducente para que sean evacuadas las pruebas indicadas o promovidas

por los presuntos responsables o por sus representantes legales.

e

AS

Fijar por auto expreso, la realizaciébn del acto oral y publico, previsto en el la Ley

Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal y su Reglamento.
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De los supuestos generadores de la multa

16.

Son supuestos para la imposicion de la multa regulada en el presente Manual, los

previstos en articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional de Control Fiscal, a saber:

R

a)

b)

7

que

a)

b)

c)

* Quienes entraben o impidan el ejercicio de las funciones de los 6rganos de control fiscal.

La accién material constitutiva de este supuesto consiste en la expresion de una
conducta por parte de un funcionario o particular, que traba o impide el cumplimiento
de las funciones o actividades que le han sido asignadas a este 6rgano de control
fiscal.

En tal caso debera demostrarse en qué consisten los actos, hechos u omisiones que
obstaculizan o entraban el ejercicio de las funciones de control, definiéndose con
claridad el comportamiento que lo produjo e identificando al funcionario que trabo,
estorb6 o impidié a la Auditoria Interna el cumplimientos de sus funciones.

En caso de que las circunstancias exijan el levantamiento de un acta, ésta debera
suscribirla el(los) funcionario(s) de la Auditoria Interna que esta o estan ejerciendo
las funciones o actividades de control, el(o los) funcionario(s) de la dependencia, el
particular sometido a inspeccién o fiscalizacion, y/o demas personas presentes. En

caso de existir negativa a firmar, se dejara constancia de tal circunstancia.

+* Quienes incurran reiteradamente en errores u omisiones en la tramitacién de los asuntos

deban someter a la consideracion de los 6rganos de control fiscal.

Este supuesto se materializa con la accién u omision de funcionarios o particulares
que reiteradamente cometan errores u omisiones en los asuntos que hayan
sometido a la consideracion de la Auditoria Interna.

Como bien se observa, las dependencias de la Auditoria Interna deben demostrar
que los sujetos a quienes se les atribuye la comision de este supuesto generador de
la imposicion de multa (presuntos responsables) incurrieron efectivamente en algun
error u omisiébn, y que se produjo a través de acciones ejecutadas
consecutivamente, para que pueda considerarse como reiterado.

Alos fines de la imposicion de la sancidon pecuniaria en referencia, se entendera que

la comisién de un error u omision es reiterado cuando las dependencias de la
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®,

Auditoria Interna hayan formulado observaciones al asunto que ha sido sometido a

su consideracion, al menos en tres (3) oportunidades.

** Quienes sin motivo justificado, no comparecieren, cuando hayan sido citados por los

organos de control fiscal.

a)

7

A los fines de la imposicion de la multa, cuyo procedimiento se desarrolla en el
presente manual, se entendera que la no comparecencia a la Unidad de Auditoria
Interna o al lugar que se indique en el oficio de citacién, de conformidad con lo
previsto en los articulos 7 y 77 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal; sera suficiente para que los
funcionarios de esta Dependencia, formen el expediente aludido en el presente
instrumento normativo, debiendo advertir expresamente que la persona citada a
comparecer no alegé ni demostr6 una causa o motivo justificado para su

inasistencia.

** Quienes estando obligados a enviar a los 6rganos de control fiscal informes, libros y

documentos, no lo hicieren oportunamente.

a)

b)

*

Este supuesto se materializa cuando los funcionarios o particulares, no remitan a la
Auditoria Interna los informes, libros y documentos a que estan obligados, de
conformidad con normas legales o sublegales, o que hayan sido solicitado por ésta.
En este supuesto, queda bajo la responsabilidad de ese funcionario o particular el
momento en el cual debe efectuar la remision, como seria el haber culminado la
elaboracion de los informes, formaciéon de los libros, o certificacion de los
documentos, segun el caso analizado. El establecimiento de dicho momento tendria
cierta discrecionalidad por parte de ese funcionario o particular, en virtud de que
solo él esta en conocimiento de la fecha en la cual podra enviar los mismos. En este
sentido, la dependencia responsable de la Auditoria Interna podra establecer la
forma y oportunidad del envio de tales requerimientos y procedera a formar el

expediente cuando no se cumpla la obligacion.

* Quienes estando obligados a ello no envien o exhiban, dentro del plazo fijado, los

informes, libros y documentos que los 6rganos de control fiscal les requieran.

a)

El supuesto aqui referido tiene su fundamento en la negativa del funcionario o

particular a remitir o exhibir a la Auditoria Interna los informes, libros o documentos
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que estan obligados a remitir, de conformidad con una disposicion legal o sublegal o
que éste le haya requerido, bajo la condicion de cumplirlo en un término
especificado.

b) En caso de no ser atendida la solicitud en el lapso previsto, la dependencia
competente de la Auditoria Interna, debera formar el expediente referido en el

presente manual.

Del informe para la imposicion de multa

17.

18.

19.

20.

21.

A fin de dejar constancia de la ocurrencia de actos, hechos u omisiones
contemplados en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, como supuestos generadores de multa, se

elaborara un informe para la imposicion de la correspondiente sancion pecuniaria.

El informe para la imposicion de la multa sera elaborado por el(la) funcionario(a) que
estuvo a cargo de la actuacion de control, proceso o actividad en la que ocurrieron
los actos, hechos u omisiones que dan origen a los supuestos generadores de la
multa prevista en el la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal.

En las oficinas delegadas de control posterior, el informe para la imposicion de la
multa sera revisado y aprobado por el(la) Jefe(a) de la Oficina, y debera remitirlo al(a
la) Coordinador(a) de Control Posterior para que éste lo entregue al(a la) Auditor(a)

Interno(a) para su consideracion y aprobacion definitiva.

En la Unidad de Auditoria Interna (Rectorado) el informe para la imposicion de la
multa sera revisado y aprobado por el(la) Coordinador(a) de Control Posterior, quien,
una vez aprobado, lo remitira al(a la) Auditor(a) Interno(a) para su consideracion y

aprobacion definitiva.

El informe para la imposicion de la multa a que se refiere la norma anterior, debera

contener:

*

% La identificacion del 6rgano, entidad o persona juridica donde ocurrieron los actos,

K/

hechos u omisiones.
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22.

<+ Fecha de la ocurrencia del acto, hecho u omision.

% Descripcion del acto, hecho u omisién que genera la imposicion de la multa.

% Numeral del articulo de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal, donde se tipifica el acto, hecho u omisién como

supuesto generador de multa.

L)

» ldentificacion del sujeto al que se le atribuye la comisién del acto, hecho u omisién,

tipificado como supuesto generador de multa. En caso de ser funcionario(a) o servidor(a)

publico(a), se debera sefialar el cargo que ocupa u ocupaba en el momento de la

ocurrencia del supuesto generador de la sancion de multa.

(rel

acion de causalidad).

% Los elementos probatorios recabados y su vinculacion con los presuntos responsables

+ Firma del(de la) Coordinador(a) de Control Posterior correspondiente en el Rectorado, o

del(la) Jefe(a) de la Oficina Delegada Control Posterior en los Institutos Pedagdgicos,

segun el caso.

< Firma autografa del(de la) funcionario(a) que coordiné la actuacién de control, proceso o

actividad en la que ocurrieron los actos, hechos u omisiones que dan origen a la

imposicion de la multa, y media firma de los demas funcionarios(as) del equipo de

trabajo de dicha actuacion, proceso o actividad.

La elaboracion del informe para la imposicion de la multa debera cumplir con los

siguientes lineamientos pertinentes a la recopilacion de la documentacion y/o

pruebas, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de

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

/7

+* Quienes entraben o impidan el ejercicio de las funciones de los 6rganos de control fiscal.

Levantar un acta donde se defina con claridad el comportamiento que produjo el acto,

hecho u omisiébn que ocasiond el entrabamiento u obstaculizacion del ejercicio de las

funciones de control, identificando plenamente al funcionario que trabd, estorbé o

impidié al 6rgano de control, el cumplimiento de sus funciones. Esta acta debera

suscribirla el o los auditor(es) actuante(s), el(la) Jefe(a) de la dependencia auditada,

segun sea el caso, y las demas personas presentes. En caso de haber negativa a firmar,

se dejara constancia de tal circunstancia. En este caso, también se debe agregarse al

Informe, lo siguiente:
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a) Copia certificada del nombramiento del funcionario involucrado.

b) Descripcion de las funciones de la dependencia y las atribuciones del funcionario
presuntamente involucrado en los hechos.

¢ Quienes incurran reiteradamente en errores u omisiones en la tramitacion de los asuntos
gue deban someter a la consideracién de los 6rganos de control fiscal.

a) Formular las observaciones por escrito a quien presente el asunto para la
consideracion del 6rgano de control.

b) Para poder demostrar que el error u omision es reiterado, es necesario que el
organo de control haya formulado observaciones al asunto que ha sido sometido a
su consideracion, al menos en tres (3) oportunidades. Dichas observaciones deben
hacerse por escrito para dejar evidencia del hecho.

En este caso, también se debe agregarse al Informe, lo siguiente:

a) Copia certificada del nombramiento del funcionario involucrado.

b) Descripcion de las funciones de la dependencia y las atribuciones del funcionario
presuntamente involucrado en los hechos.

** Quienes, sin motivo justificado, no comparecieren cuando hayan sido citados por los
6rganos de control fiscal.

a) Debe existir un oficio de citacién, de conformidad con lo previsto en los articulos 7 y
77 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, donde se indique el lugar, fecha y hora de la
comparecencia.

b) Debe haber ocurrido la no comparecencia del citado sin causa justificada.

c) Debe existir un auto declarando desierto el acto de testigos para el cual fue citado
el funcionario.

¢ Quienes, estando obligados a enviar a los 6rganos de control fiscal informes, libros y
documentos, no lo hicieren oportunamente.

a) El funcionario debe estar obligado por alguna normativa legal o sublegal a cumplir
con lo preceptuado en este supuesto.

b) Levantar un acta fiscal en la cual se deje constancia del hecho. Esta debe ser
suscrita por el funcionario responsable y el Jefe de la oficina auditada y las demas
personas presentes. En caso de negativa a firmarla, debe dejarse constancia de

ese hecho y hacerla firmar por un testigo.
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En este caso, también debe agregarse al Informe, lo siguiente:

a) Copia certificada del nombramiento del funcionario involucrado.

b) Descripcion de las funciones de la dependencia y las atribuciones del funcionario
presuntamente involucrado en los hechos.

Quienes estando obligados a ello no envien o exhiban, dentro del plazo fijado, los

informes, libros y documentos que los 6rganos de control fiscal les requieran.

a) El Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de La Republica,
establecio para la entrega de recaudos solicitados un minimo tres (3) dias habiles
para casos sencillos y maximo de cinco (5) dias habiles; en caso de que la
informacion requerida amerite mayor tiempo y sea solicitada una prérroga, ésta
puede concederse por una sola vez y por un lapso que no exceda el fijado
inicialmente. Se recomienda que el nuevo lapso sea acordado con el funcionario
Jefe del area auditada teniendo en cuenta que no se afecte el cumplimiento del Plan
Operativo.

b) Debe existir una solicitud por escrito, en la cual se indique con exactitud lo requerido
y la importancia que tiene la informacion para la actuacion fiscal que se esta
realizando.

c) Debe haberse ratificado dicha solicitud con la advertencia de las consecuencias a la
cual se expone de no atender la misma.

d) No existir, por escrito, ninguna comunicacion justificando las razones para
desatender dicha solicitud.

e) Que se haya agotado el lapso indicado en la solicitud y en la ratificacion.

En este caso, también debe agregarse al informe, lo siguiente:

a) Copia certificada del nombramiento del funcionario involucrado.

b) Descripcion de las funciones de la dependencia auditada y las atribuciones del
funcionario presuntamente involucrado en los hechos.

Quienes designen a los titulares de los 6rganos de control fiscal en los entes y

organismos sefialados en los numerales 1 al 11 del articulo 9 de la Ley, al margen de la

normativa que regula la materia.

a) Debe obtenerse el original o copia certificada del acto administrativo mediante el

cual se designé al funcionario; asi como, los elementos probatorios donde se
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evidencie que la designacion se realizé al margen de la normativa que regula la
materia.
23. El Auditor Interno remitirA a la Coordinacion para la Determinacion de

24.

25.

Responsabilidades Administrativas el referido informe de multa, para que efectie la

respectiva valoracion juridica.

El(la) Coordinador(a) de Determinacién de Responsabilidad Administrativa designara

al(a la) abogado(a) que llevara el caso correspondiente.

El(la) abogado(a) designado(a) elaborara la valoracion juridica para determinar si

procede o no el inicio del procedimiento para la imposicion de multa.

Del Auto de Inicio o Apertura

26.

27.

28.

Realizado el informe y de ser procedente la imposicion de la multa prevista en el
articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, se iniciara el procedimiento administrativo para
la determinacion de responsabilidades vy, a tal efecto, se dictara el correspondiente

auto de inicio o apertura.

El auto de inicio o apertura debera ser suscrito por el(la) Coordinador(a) de

Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

El auto de inicio o apertura debera contener:

R

s La identificacién de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas, con indicacién expresa de las disposiciones legales
y reglamentarias que fundamenten su competencia.

s ldentificacion del funcionario competente para dictar el auto de inicio o apertura; caracter
con que actla; asi como, la norma que le atribuye dicha competencia.

+» Laidentificacion de la dependencia donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones.

% Descripcion de los actos, hechos u omisiones que dan origen al procedimiento y
supuesto generador de multa.

* Identificacion del(de los) presunto(s) responsable(s), e identificacion del cargo que

ocupaba(n) para el momento de la ocurrencia de los hechos.
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29.

* Indicacion de

comprometen, presumiblemente, su responsabilidad.

omisiones.

los correspondientes elementos probatorios y las razones que

» La orden de que sean notificados los presuntos responsables de los actos, hechos u

% La indicacién expresa de que, a partir de la notificacion del auto de inicio o apertura, los

presuntos responsables quedaran a derecho para todos los efectos del procedimiento

para la imposicién de multas.

* Firma autégrafa del(de la) Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades

Administrativas, y la media firma del(de la) abogado(a) designado(a); asi como, el sello

hiumedo de

Administrativas.

la Coordinacion

para la Determinacion de Responsabilidades

El(la) Auditor(a) Interno (a) debera participar a la Contraloria General de la Republica

del inicio del referido procedimiento remitiéndole mediante oficio copia certificada del

auto de inicio o apertura dentro del lapso establecido una vez efectuada la emision.

De la Formacion del Expediente

30.

31.

Una vez dictado el auto de inicio o apertura, se formara el expediente que contendra

los documentos probatorios de los actos, hechos u omisiones que dan origen a la

imposicion de la multa prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

El expediente tendra un nimero o codigo de identificacidn, el cual sera asignado por

la Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas, como

se indica en el ejemplo siguiente:

& UP
[ )
[ )

EL-AI-CDR-PAIM-201X-XXX

UPEL.: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Al: Auditoria Interna.

CDR: Coordinacién
Administrativas.

para

la Determinacion de Responsabilidades

PAIM: Nomenclatura para identificar el procedimiento para la imposicion de multa
prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
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e 201X: Ao de apertura del procedimiento.
e XXX: Numeracién consecutiva del expediente.
32. A los documentos que conforman expediente se les dard foliatura en orden

33.

34.

35.

36.

correlativo de manera ascendente. La foliatura constara en la parte superior derecha
de cada pagina con letras y numeros estampados, preferiblemente, en boligrafo

negro y sin enmendaduras.

Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas. Cada una de las piezas
estara integrada con un numero aproximado de doscientos cincuenta (250) folios, de

modo que facilite su manejo.

Si el expediente administrativo constare de dos (2) o mas piezas, éstas deben
identificarse con el mismo numero de expediente asignado al procedimiento para
imponer la multa, indicandose ademas, el numero de la pieza. Para abrir una nueva
pieza se elaborara un auto, cuyo original se incorporara como ultimo folio de la pieza
gue se cierra y copia del mismo se incorporara como primer folio de la pieza que se
abre. En la nueva pieza se continuara el orden consecutivo ascendente de la
foliatura, la cual debe realizarse como se indica en la norma especifica N° 35 del

presente manual, respetando la numeracion que lleva el expediente.

El expediente debe mantenerse en buen estado de conservacion y sujetarse

adecuadamente a la carpeta, para evitar cualquier extravio o deterioro.

Cuando al formar el expediente sus documentos fueren insertados sin llevar el orden
cronologico o se incurra en un error en la foliatura, se debe reorganizar el expediente
y realizarse las correcciones necesarias para subsanar el error. Se elaborara un auto
ordenando la reorganizaciéon y la nueva foliatura, el cual se insertara al final de la
documentacion que para ese momento conste en el expediente. El error de foliatura
se tachara con una linea dejando visible la correccion. En ningan caso se utilizara

corrector liquido o emplearse mecanismo que permita suprimir la numeraciéon errada.
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37.

38.

39.

40.

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

presunto(s) responsable(s) debe incorporarse al expediente, a través de un auto de

incorporacion de documentos que deberé contener:

% Identificacién de Auditoria Interna y de la Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas.

*» Fecha del auto.

+ Identificacion plena del documento que se incorpora.

% Numero de folios de la documentacion consignada.

% Sefalamiento de si el documento es original, copia certificada o copia simple.

< Nombre, apellido y nimero de la cédula de identidad de la persona que lo consigna, de
ser el caso, o0 en su defecto procedencia de los mismos.

+ Orden expresa de que se incorpore al expediente la documentacién descrita.

Los expedientes del procedimiento para imponer multa, deben reposar en el archivo
de la Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas. En
caso que los expedientes deban ser remitidos a un organo jurisdiccional se remitira
copia certificada del mismo, quedando el original en la Coordinacion antes
mencionada. En caso de ser desincorporados, podran ser conservados de
conformidad con lo previsto en disposicion final de la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Solo podran revisar los expedientes del procedimiento para la imposicién de multa,
el(la) abogado(a) que esté designado(a) para tramitarlo y aquellos funcionarios que
hayan sido autorizados por el(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas; quienes, previo a la revision del expediente,

deben llenar y suscribir el libro de control de expedientes.

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.
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De las Certificaciones

41.

42.

43.

44,

45.

Solo se expediran copias certificadas por orden del(de la) Auditor(a) Interno(a).

Cuando los presuntos responsables o sus representantes legales soliciten la
expedicion de copias simples o certificadas del expediente, dicha solicitud debera
realizarse por escrito e insertarse en el expediente mediante auto. De la entrega de
la documentacién requerida se dejara constancia mediante recibo que firmara el
interesado 0 sus representantes legales, el cual se incorporara en el expediente,

conjuntamente con el auto a través del cual se ordena su expedicion.

Las certificaciones deberan emanar del(de la) Auditor(a) Interno(a) o del(la)
funcionario(a) a quien se le haya atribuido o delegado esa competencia. La nota de

certificacion contendra los siguientes datos:

+ Identificacion de la dependencia que conoce del procedimiento.

< Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del funcionario que certifica.

s ldentificacion del acto mediante el cual se le hubiere atribuido o delegado esa
competencia.

% Fecha de la certificacion.

La nota de certificacion debera indicar que el documento es copia fiel y exacta del
original, o de copia certificada del mismo; se deberd estampar al reverso de cada

copia y no en instrumentos separados, inutilizandose el espacio libre en cada pagina.

El(la) funcionario(a) que certifica estampara su firma de manera autografa en cada
uno de los documentos que certifica y no por medios mecanicos, y colocara el sello

hamedo de la respectiva dependencia.

De las Notificaciones

46.

47.

A los efectos de las notificaciones, la(s) persona(s) directamente vinculada(s) a los

actos, hechos u omisiones, sera(n) considerada(s) como interesado(s) legitimo(s).

Una vez dictado el auto de inicio o apertura del procedimiento para imponer la multa,

prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la

Cdédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacién: | Fecha de Actualizaciéon: | Pagina:
Al-IM 13-03-2020 - - 21/88

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




i

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicién de Multas

48.

49.

Republica y del Sistema Nacional, se deberd notificar al o a los presuntos

responsables.

Las notificaciones que deban practicarse con ocasion del procedimiento para la

imposicién de multa, 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 y

su Reglamento, en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos; en la Ley de

Infogobierno; en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre Mensajes de

Datos y Firmas Electronicas y en el Decreto Mediante el cual se Declara el Acceso y

el

Uso de Internet como Politica Prioritaria para el Desarrollo Cultural, Econémico,

Social y Politico de la Republica Bolivariana de Venezuela.

El Oficio de Notificacion debera contener:

*
o

Identificacion de la UPEL, de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la
Determinacion de Responsabilidades.

Identificacién plena del presunto responsable (nombre, apellidos, cédula de identidad);
asi como, de su domicilio.

Numero del expediente.

Identificacibn del(de la) Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades
Administrativas; caracter con que actla; asi como, la norma que le atribuye dicha
competencia.

Seflalamiento de los actos, hechos u omisiones que dieron origen al inicio del
procedimiento para la imposicién de multa.

Indicacién del fundamento de derecho mediante el cual se inici6 el procedimiento
administrativo para la imposicién de multa.

Identificacibn de los correspondientes elementos probatorios y las razones que
comprometen, presumiblemente, su responsabilidad.

Seflalamiento expreso de que, de conformidad con lo previsto en la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su
Reglamento, los presuntos responsables o sus representantes legales, podran indicar

todas las pruebas que a su juicio le favorezcan; las cuales, de ser procedentes, seran
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50.

51.

admitidas, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, y podran evacuarse, de ser
necesario, antes del acto oral y publico conforme a los establecido en la referida Ley.

L)

* Indicacion de que la Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, por auto expreso, fijara el dia y la hora en que tendra lugar el acto oral y
publico a que se refiere la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento.

* Sefalamiento expreso a los presuntos responsables 0 sus representantes legales de

L)

que, a partir de la notificacién, tendran acceso al expediente y quedaran a derecho para
todos los efectos del procedimiento; indicando la direccion exacta y el horario de
atencion al pablico.

* Indicacion de que debe firmar un ejemplar del oficio de notificacién, como constancia de
haber sido notificado; asi como, del lugar y fecha en donde se natifica.

+ Firma del(de la) Coordinador(a) de Determinacién de Responsabilidades y sello himedo

de dicha coordinacion.

Para que la notificacion surta efectos deberd practicarse en la persona del
interesado, su representante legal. También podra ser recibida por el conyuge, un
familiar o un empleado. En caso de no ser recibida por la persona a quien esta
dirigida, debera indicarse el vinculo que tiene la persona que la recibe con el(los)
presunto(s) responsable(s) y, en todo caso, se exigira colocar los datos solicitados en
el sello humedo que se encuentra en la Ultima pagina de las notificaciones, con el
cual se dejard expresa constancia de la fecha en que se notifica; asi como, el
nombre y cédula de identidad de la persona que la recibe. La notificacion no podra

ser entregada a menores de edad.

La notificacion personal se entregard en la residencia o domicilio del(de los)
presunto(s) responsable(s) o en el lugar donde se halle éste o su apoderado. Un
ejemplar de la notificacion sera para el interesado legitimo y el otro ejemplar debera
ser devuelto a la Coordinacion para la Determinacién de Responsabilidades
Administrativas para ser agregada al expediente. Al dia habil siguiente de haberse

cumplido dicha actuacién, comenzara a contarse el lapso a que hubiere lugar.
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52.

53.

54.

55.

56.

Las notificaciones se practicaran en dias y horas hébiles. Si fueron efectuadas en dia
inhabil, se entenderdn 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.

Cuando resultare impracticable la notificacion personal del destinatario, el funcionario
designado para practicarla llenara el formulario “Imposibilidad de Practicar la
Notificacion” (ver Formulario), el cual se incorporara en el expediente respectivo, a fin
de que se ordene la notificacion a través de cartel, de conformidad con lo previsto en

el articulo 76 de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

Cuando resulte impracticable la notificacion personal, se procedera a notificar por
cartel, a través de la publicacién en un diario de mayor circulacion de la entidad
territorial donde la autoridad que conoce del asunto tenga su sede o en el 6rgano
divulgativo digital que posea la institucion y, en este caso, se entenderan notificados
los interesados legitimos, quince (15) dias habiles después de la publicacion;
circunstancia que se advertira en forma expresa en el cartel de notificacion, de
conformidad con lo previsto en el articulo 76 de la Ley Organica de Procedimientos
Administrativos, aplicable por mandato de la disposicién final tercera de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal.

El cartel para notificar el inicio del procedimiento administrativo para imponer la multa
prevista en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal, debe indicar lo siguiente:

*

* Identificacion de la UPEL, de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, con su direccion exacta y el

horario de atencién al publico.
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57.

58.

* El nimero del expediente.

% Identificacién plena de los presuntos responsables.

% Mencién de las normas que atribuyen la competencia para iniciar dicho procedimiento.

* Fecha en la cual se inici6 el procedimiento administrativo para la imposicion de la multa

prevista en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y

del Sistema Nacional de Control Fiscal.

ano de su ocurrencia.

* Indicacion expresa a los presuntos responsables de lo siguiente:

% Mencién del organismo o dependencia donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones y

a) Que se entenderan por notificados quince (15) dias habiles después de publicado el

b)

*

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

Administrativos, de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional de Control Fiscal y demas leyes aplicables.

Que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a que se entiendan por

notificados, podran indicar todas las pruebas que su juicio les favorezcan, las cuales

de ser procedentes seran admitidas dentro de los tres (3) dias siguientes y podran

evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y publico, y que dentro del referido

plazo podran consignar en el expediente los medios documentales de que

dispongan.

* Mencion expresa de que una vez efectuada la notificacion, los presuntos responsables o

sus representantes legales tendrdn acceso inmediato al expediente y quedaran a

derecho para todos los efectos del procedimiento.

*

R/
*

Ide

ntificacion del(de la) Coordinador(a) de Determinaciéon de Responsabilidades

Administrativas.

Se agregara al expediente el instrumento donde haya aparecido publicado el cartel.

Con la finalidad de hacer efectiva la notificacion al(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.

Cdédigo:
Al-IM

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
25 /88

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




i

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicién de Multas

De las Pruebas

59.

60.

61.

62.

Dentro del lapso de quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de notificacién del
auto motivado, mas el término de la distancia, cuando corresponda, los presuntos
responsables o0 sus representantes legales, podran indicar todas las pruebas que a

Su juicio le favorezcan.

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

gue no esté expresamente prohibido por la Ley.

De ser procedente, las pruebas seran admitidas por la Coordinacion de
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes; y podran evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y
publico, en cuyo caso debera notificarse al(a los) presunto(s) responsable(s), 0 sus
representantes legales, de los actos, hechos u omisiones, mediante auto que se
insertara en el expediente. Dentro del mismo plazo de quince (15) dias habiles antes
mencionados, los presuntos responsables o0 sus representantes legales, consignaran

en el respectivo expediente los medios de prueba documentales de que dispongan.

A menos que exista una regla legal expresa para valorar el mérito de la prueba, se

debera apreciar segun las reglas de la sana critica.

Del Valor Probatorio de los Documentos y de su Exhibicion

63.

64.

Los documentos debidamente certificados y las copias al carbén o fotocopias,

firmadas en original, se apreciaran como originales.

Cuando se trate de incorporar al expediente: manuales, circulares, instructivos u
otros instrumentos, deberd solicitarse del respectivo organismo, ente o dependencia,
la certificacion de las copias de los mismos; asi como, informacién sobre su vigencia
y copia certificada del acto administrativo en el que conste su aprobaciéon por la

autoridad competente.
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65.

66.

Las publicaciones en periddicos o gacetas oficiales, originales o copias certificadas,
gue se deban incorporar al expediente, se tendran como fidedignas, salvo prueba en

contrario.

Cuando el original de un documento se encuentre en poder del interesado o de un
tercero, podra solicitarse su exhibicion, de conformidad con lo previsto en el Cédigo
de Procesamiento Civil. Dicha exhibicién se dejara constancia mediante un auto que
debe incorporarse al expediente respectivo.

De las Citaciones

67.

68.

69.

Cuando en el curso del procedimiento se requiera tomar declaracién a cualquier
persona, se ordenara su comparecencia mediante oficio de citacion, elaborado con
fundamento en lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. De requerirse informacion sobre

personas juridicas se citara al respectivo representante legal.

La Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal establece que los entes y organismos del sector publico, los servidores
publicos y los particulares estan obligados a colaborar con los 6rganos 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

0 convocatorias que les sean formuladas.

La persona llamada a comparecer podra rendir declaracion como testigo o como
interesado legitimo, en el primer caso prestara juramento de decir la verdad; en el
segundo caso, la declaracion sera rendida sin juramento, conforme a lo establecido
en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, respecto a que ninguna
persona podra ser obligada a confesarse culpable o declarar contra si misma, su
cényuge, concubino o concubina, o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad. La confesién solamente sera valida si fuere

hecha sin coaccién de ninguna naturaleza.
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70.

71.

72.

73.

El oficio de citacion debe contener:

El

Identificaciéon del destinatario de la citacion (nombre, apellido y cédula de identidad).
Indicacion de la direccién del domicilio o residencia del citado.

Mencion de lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional de Control Fiscal, respecto al deber de los entes y organismos
del sector publico, los servidores publicos y los particulares de colaborar con los 6rganos
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, del deber de
atender las citaciones o convocatorias que les sean formuladas.

Identificacién de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, lugar, fecha y hora de cuando debera comparecer.
Objeto de la citacion.

Indicacién de la obligacién de firmar el duplicado del oficio, como constancia de haber
sido citado.

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 Cédigo de Procedimiento
Civil.

Numero del expediente e identificacion de la dependencia donde se encuentra ubicado.

oficio de citacion debera entregarse a la persona citada en su morada o habitacion

0 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.

En el duplicado del oficio de citacion debe estamparse los datos siguientes: nombre y

apellido, cédula de identidad, fecha, lugar, hora de recepcién y firma de la persona

citada. El duplicado del oficio debe agregarse al expediente.

Si

la persona a citar no pudiere o no quisiere firmar el oficio respectivo, o no pudiere

ser ubicada, el funcionario designado para practicar la citaciébn dejard expresa

constancia de ello en un acta que levantara al efecto.
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74.

75.

76.

77.

En caso de no poder realizarse la citacion, se dejara constancia de ello en un informe

gue contendré:

RS

% ldentificacion 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 funcionario encargado de efectuarla.

la citacion.

% Firma del funcionario que practica la citacion.

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

% El Presidente de la Republica.

% Los ministros.

+* Los gobernadores de Estado.

% Integrantes del Alto Mando Militar.

+» Los diputados a la Asamblea Nacional.

+» Los magistrados del Tribunal Supremo de Justicia.

% Los arzobispos y obispos titulares de Arquidiécesis y Didcesis.

*» Indicacion del nombre, apellido, cédula de identidad y cargo del funcionario que practica

En el caso de que sea necesaria la declaracién 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.

Quedan exceptuados de declarar los(las) jefes(as) de misiones diplomaticas y

aquellos de sus empleados que gocen de extraterritorialidad.

De las Declaraciones

78.

Las declaraciones rendidas por los testigos en el procedimiento para la imposicién de

la multa prevista en el articulo 94 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, deben constar en un acta que

contendréa:

*

*

+* Fechay hora en que se celebra el acto.

** Nombre de la dependencia ante la cual se comparece.
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79.

80.

81.

82.

83.

*» Numero y fecha de la citacion.

*» Identificacion plena, domicilio y teléfono del declarante.

% Seflalamiento de los articulos pertinentes. Cuando se trate de testigos, debe constar en
el acta que han sido juramentados y que se les ha puesto del contenido del Cédigo
Penal y de la Ley Organica de Hacienda Publica Nacional.

* La manifestacion de no tener impedimento alguno para declarar.

% El interrogatorio, sefialando las preguntas consecutivamente numeradas.

Los interrogatorios deben referirse a hechos concretos, evitando la formulacion de

preguntas sugestivas o capciosas ni de posiciones juradas.

En los interrogatorios se debera:

*+ Tratar al declarante de usted.
% Transcribir textualmente lo manifestado por el declarante.
+» Orientar las preguntas hacia el objeto de la investigacion.

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

El funcionario debe tener especial cuidado con la ortografia utilizada, por cuanto una
declaracion mal escrita, o el empleo incorrecto de los signos de puntuacion, pueden

alterar sustancialmente el sentido de la deposicion del interrogado.

Todas las paginas de las actas de declaracion deben firmarse por el declarante y el

funcionario que realizo el interrogatorio.

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 Acto Oral y Publico

84.

Vencido el plazo para la indicacion de las pruebas conforme a lo previsto en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, se fijara por auto expreso el décimo quinto (15) dia habil siguiente,
para que los presuntos responsables 0 sus representantes legales expresen, en

forma oral y publica, ante el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), los
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85.

86.

87.

88.

argumentos que consideren les asisten para la mejor defensa de sus intereses. Si en
el procedimiento hubieren varios presuntos responsables, el auto a que se refiere el
citado articulo sera dictado al dia siguiente a que se venza el plazo acordado y
notificado al dltimo de los presuntos responsables.

En el dia y hora fijados para que tenga lugar el acto oral y publico a que se refiere la
norma anterior, el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), lo constituira en el
lugar destinado para tal fin, junto a los demés funcionarios de la Auditoria Interna

designados para intervenir en dicho acto.

El(la) Auditor(a) Interno(a) verificara la presencia del o los presuntos responsables
ylo sus representantes legales; declarara iniciado el acto y advertira a los asistentes
gue deben comportarse de manera respetuosa y permanecer en silencio, mientras
no estén autorizados para exponer o responder a las preguntas que se les formulen y

demas normas que regiran dicho acto.

En aquellos casos en los cuales, por el contenido técnico de los hechos que se
imputan, sea necesaria la intervencion del funcionario que estuvo a cargo de la
actuacion de control que dio origen al procedimiento, el(la) Auditor(a) Interno(a) lo
hard comparecer al acto oral y publico y le concederé el derecho de palabra, a objeto

de que exponga al respecto.

El acto sera publico; no obstante, el(la) Auditor(a) Interno(a) podré resolver por auto

motivado que se realice total o parcialmente en forma privada, cuando:

RS

e Se afecte directamente la vida privada o la integridad fisica de alguno de los
intervinientes, por la trascendencia de los actos, hechos u omisiones investigados.

e Se obstruya el ejercicio de las funciones de control por estar vinculados con otros actos,
hechos u omisiones que aln se encuentran en etapa de investigacion.

» Peligre un secreto oficial, particular, comercial o industrial, cuya revelacion indebida sea
punible.

% Cualquier otro caso previsto en el ordenamiento juridico o cuando la divulgacién de los

actos, hechos u omisiones presuntamente irregulares pudiere afectar gravemente el

ejercicio de las funciones de control e interés publico.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) ordenard las lecturas necesarias,
recibird los juramentos y declaraciones; moderard la intervencion, impidiendo
alocuciones impertinentes o que no conduzcan al esclarecimiento de la verdad, sin
coartar por ello el ejercicio del derecho a la defensa y ejercera el poder de disciplina
y, con tal caracter, podra ordenar el desalojo de las personas cuya presencia no sea

necesaria.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) debera designar un funcionario para
gue funja durante el acto como Secretario, a fin de prestarle asistencia en el
mantenimiento del orden durante la realizacion del acto oral y publico; asi como en la

ejecucion de las demas funciones que le asignen.

Iniciado el acto oral y publico, se expondra de forma oral y breve los antecedentes
del procedimiento administrativo; los actos, hechos y omisiones que se imputan, los
elementos probatorios de que se disponga; los presuntos responsables y las razones
gue comprometen presumiblemente la responsabilidad de quienes son objeto de

imputacion.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) concedera el derecho de palabra a los
presuntos responsables de los actos, hechos u omisiones y a su representante legal,

a fin de que expongan en forma oral los correspondientes argumentos de defensa.

Las intervenciones de las personas que participen en el acto se haran de forma oral.
El tiempo del uso de la palabra a quienes intervengan en el acto podra restringirse
fijando limites maximos igualitarios para todos los presuntos responsables o sus

representantes legales.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) podra interrumpir a los presuntos
responsables de los actos, hechos u omisiones y a sus representantes legales,

cuando hagan uso manifiestamente abusivo de su derecho de palabra.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) podra imponer a las personas que
intervienen en el acto, el deber de guardar secreto sobre los hechos que

presenciaron o conocieron.
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96.

97.

98.

99.

100.

101.

No se permitira el ingreso de menores de edad al acto oral y publico.

El(la) Auditor(a) Interno(a), atendiendo a la capacidad del lugar donde se realiza el

acto, podrd limitar el ingreso a un determinado namero de personas.

En el acto oral y publico se elaborara un acta en la que se asentara el lugar, fecha y
hora en el que éste se ha producido; la identidad de las personas que intervinieron; el
modo como se desarrollg; la observancia de las formalidades previstas y los actos
gue se llevaron a cabo. Dicha acta debera ser suscrita por el(la) Auditor(a) Interno(a)
0 su delegatario(a), segun corresponda, asi como por el(la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades, el abogado designado, el sancionado y sus
representantes legales, si asistieren a él. Dicha acta se leerd ante los
comparecientes con lo que quedaran notificados de la decision y solo hara prueba de

lo acontecido durante la realizacion del acto oral y publico.

El acto oral y publico podra suspenderse por un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, por razones de fuerza mayor, si ocurre alguna situacion inesperada que
produzca alteraciones sustanciales que impidan su realizacidbn o continuacion. En
tales casos, el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) decidira la suspension y
anunciara el dia y la hora para que tenga lugar el acto; ello valdra como notificacion
para todos los comparecientes. El acto continuarad el dia y hora sefialados, de
conformidad con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

El acto oral y publico, se considerara realizado en una sola y Unica audiencia; aun
cuando su duracion pueda extenderse por dias y horas habilitados para ello
mediante auto expreso, debidamente motivado, dictado por el(la) Auditor(a)

Interno(a) o su delegatario(a).

So6lo con la autorizacion del(de la) Auditor(a) Interno(a), las empresas de
radiodifusién, television o prensa podran, antes del inicio del acto oral y publico,
instalar en el lugar donde éste se realizar4, aparatos de grabacion, fotografia,

radiofonia, filmacion u otros. En todo caso la presencia de las referidas empresas y
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102.

103.

104.

de las personas que actien en su nhombre no podra afectar el normal desarrollo del

acto, ni generar interrupciones o alteraciones de ningun tipo.

El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatorio(a) sefialara, en cada caso, las
condiciones en que se ejerceran esas facultades, podra, sin embargo, prohibir, por
resolucién motivada, la instalacion de los referidos equipos. Asi mismo, cuando los(a)
presuntos(as) responsables o alguna persona que deba rendir declaracion solicite
expresamente que aquellas empresas no graben ni su voz ni su imagen, se hara

respetar su derecho.

Concluida la exposicion del(de los) presunto(s) responsable(s) responsables o sus
representantes legales, el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) decidiran el
mismo dia, o0 a mas tardar el dia siguiente, en forma oral y publica, si impone la
multa, absuelve de dichas responsabilidades o pronuncia el sobreseimiento, segun
corresponda. El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), podra dictar un Auto
para Mejor Proveer, por un término no mayor de quince (15) dias habiles, con la
finalidad de valorar los argumentos, y evacuar las pruebas presentadas en el acto
oral y publico. Si se ha dictado auto para mejor proveer, la decision se pronunciara
en la misma forma indicada en esta norma, al dia siguiente de cumplido dicho auto o

su término.

Las decisiones a que se refiere la norma anterior se haran constar por escrito en el
respectivo expediente al término de cinco (5) dias habiles después de pronunciadas,
y tendran efectos de inmediato. A los fines del ejercicio del recurso de
reconsideracion previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se entendera pronunciada la

decision cuando conste por escrito en el expediente.

De las Decisiones

105.

El procedimiento administrativo para imponer la multa prevista en la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,

terminara con una decision que podra ser de imposicibn o no de multa o de
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106.

sobreseimiento, segun el caso. La decision sera dictada en el acto oral y publico y

guedara estampada en el expediente al término del quinto (5°) dia habil siguiente de

dictada.

Las decisiones deberan contener:

Responsabilidades Administrativas; asi como, fecha en la cual dicta el acto.

manual.

*+ Identificacion completa del o de los sancionados.

para su desestimacion, si fuere el caso.

legales.

corresponda.

+* Resultados de las pruebas evacuadas.

+»» Descripcién de los actos, hechos u omisiones y sobre quienes recae la decision.

< Expresion de las razones y de derecho en que se fundamente la decisién.

* Identificacion de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacion de

% Caodigo de la decision, de conformidad con lo establecido en la norma 85 del presente

% Indicaciéon de las pruebas promovidas y evacuadas con sefialamiento de las razones

< Andlisis de los alegatos realizados por los interesados legitimos o sus representantes

% Pronunciamiento expreso sobre la imposicibn de la multa o sobreseimiento, segun

+» Indicacion del monto de la multa impuesta en nimeros y letras si fuese el caso, y de las

circunstancias agravantes y atenuantes apreciadas para determinar el monto de la

sancién pecuniaria, de conformidad con lo previsto en el Reglamento de la Ley Orgéanica

de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

*

R/
*

‘0

Indicacién de los recursos que proceden y del lapso para su interposicion.

Auditor(a) Interno(a) o delegatorio(a) para imponer la multa.

e

AS

‘0

Firma autégrafa del(de la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a).

e Sefalamiento de los instrumentos normativos que le atribuyen la competencia al(a la)

» Acto administrativo donde consta la delegacién que le ha sido otorgada por el(la)

Auditor(a) Interno(a) a su delegatario para imponer las sanciones y mencion expresa de

gue se actla con tal caracter.

Cdédigo:
Al-IM

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
35/88

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




i

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicién de Multas

107.

108.

¢ Orden de que sea enviada a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio con
competencia en materia de finanzas; procedente, una vez que la decisién quede firme
en sede administrativa.
s Orden de la publicacion en Gaceta Oficial, o en el 6rgano divulgativo digital de la
institucion, una vez que quede firme en sede administrativa.

R

+* Sello himedo de la Auditoria Interna.

La decision sera de sobreseimiento en los siguientes casos:

RS

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

* Cuando haya fallecido el declarado responsable.

+ 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.

La decision tendrda un coédigo de identificacion, el cual serda asignado por la
Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas, como se

indica a continuacion:

% UPEL-AI-CDR-PAIM-201X-XXX

e UPEL: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
e Al Identificacién de la Auditoria Interna.

e CDR: Identificacién de la Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas.

e PAIM: Nomenclatura para identificar el procedimiento para la imposicién de la multa
prevista en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

e 201X: Afio de la decision.
e XXX: Numeraciéon consecutiva de la decision.

De la Aplicacién de la Multa y de las Circunstancias Agravantes y Atenuantes

109.

Para el céalculo de la multa impuesta se procedera de acuerdo a la gravedad de la

falta y a la entidad de los perjuicios causados, establecidas en Unidades Tributaria,
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110.

111.

112.

113.

114.

de acuerdo a lo indicado en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

La referida multa serd aplicada entre cien (100) a mil (1000) unidades tributarias,
vigentes para el momento de la ocurrencia de los hechos, y para su célculo, se
apreciaran las circunstancias agravantes y atenuantes, referidas en el Reglamento
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal.

Se consideran circunstancias agravantes, a los fines de imponer la multa prevista en

la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal y su reglamento:

+ Lareincidencia y la reiteracion.

¢ La condicion de funcionario.

++ La resistencia o reticencia del infractor para esclarecer los hechos.

+ La gravedad del acto, hecho u omisién que comprometi6 la responsabilidad del infractor.

< El haber sido advertido acerca de la irregularidad del acto, hecho u omisién por el que se
comprometié su responsabilidad.

+» Ser funcionario de un 6rgano de control fiscal.

% Ser funcionario electo por votacion popular.

Habra reincidencia cuando el sancionado, después que ha quedado firme la decision
gue le haya impuesto alguna de las sanciones previstas en la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, incurra
en alguno de los supuestos que generan dichas sanciones, dentro del término de

cinco (5) afios contados a partir de dicha firmeza.

Habré reiteracion cuando el sancionado cometiere una nueva falta de la misma
indole, dentro del término de cinco (5) afios después de la anterior, sin que exista

decision firme.

Se consideran circunstancias atenuantes, a los fines de la imposicion de las multas,

las siguientes:
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115.

116.

117.

*» No haber sido objeto de alguna de las sanciones establecidas en la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
» El estado mental del imputado que no excluya totalmente la responsabilidad.

* Las demas atenuantes que resultaren, a juicio del(de la) Auditor(a) Interno(a).

De conformidad con lo previsto en el Reglamento de la Ley de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, las circunstancias
atenuantes y agravantes seran apreciadas en cada caso, por el(la) Auditor(a)

Interno(a) o sus delegatarios(as), encargados de imponer la sancion.

En el caso de la multa que oscila entre dos limites y no concurran atenuantes ni
agravantes, la misma se aplicara en su término medio, debiendo compensarselas
cuando las haya de una u otra especie. Si hubiese sélo atenuantes se aplicara por
debajo del término medio y si concurriesen solo agravantes se aplicara por encima

del término medio.

A los efectos de la liquidacion de las sanciones pecuniarias impuesta con ocasion a
la Decision que impone la multa, el(la) Auditor(a) Interno(a) debera oficiar a la
dependencia del Ministerio con competencia en materia de finanzas, a los fines de
gue se expida la planilla de liquidacion y proceda a realizar las gestiones de cobro

respectivas.

De la prescripcion de las acciones sancionatorias

118.

119.

Las acciones administrativas sancionatorias 0 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 (5) afios, salvo que en leyes

especiales se establezcan plazos diferentes.

Las acciones administrativas sancionatorias o0 resarcitorias se comenzara a contar
desde la fecha de ocurrencia del hecho, acto u omisibn que origine la
responsabilidad administrativa, la imposicion de la multa o la formulacién del reparo;

sin embargo, cuando el infractor o infractora fuere funcionario, la prescripcion
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120.

comenzara a contarse desde la fecha de cesacién en el cargo o funcién ostentado
para la época de ocurrencia de la irregularidad.

La prescripcion referida en la norma anterior se interrumpe en los siguientes casos:

s Por la informacién suministrada al(a la) imputado(a) durante las investigaciones
preliminares.

% Por la notificacion a los interesados o interesadas del auto de apertura del procedimiento
para la determinaciéon de responsabilidades, establecido en la referida Ley Organica de
la Contraloria.

*» Por cualquier actuacion fiscal notificada a los interesados o interesadas, en la que se

haga constar la existencia de irregularidades, siempre que se inicie el procedimiento

para la imposicién de multa.

De la Vigilancia de la Recaudacion de la Multa

121.

122.

123.

La Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas debera
registrar y mantener actualizada toda la informacion relacionada con cada una de las
multas impuestas, mediante la adopcion de los sistemas de informacion que se
establezcan para tales fines.

Una vez impuesta la multa, el(la) Auditor(a) Interno(a) debera oficiar a la
dependencia del Ministerio con competencia en materia de finanzas, a los fines de
gue expida la planilla de liquidacion y proceda a realizar las gestiones de cobro
respectivas. En el oficio antes mencionado, se le requerira al érgano recaudador que
informe dentro de los veinte (20) dias habiles siguiente, si ha recaudado o no el
crédito fiscal, y en caso afirmativo que envie copia certificada de la planilla cancelada
a la Auditoria Interna.

El oficio a que se refiere la norma anterior debera contener los siguientes datos:

RS

» ldentificacion del sancionado: datos personales (nombres, apellidos, cédula de
identidad), cargo, direccion de habitacién y/o trabajo, numero telefénico y otros datos
gue se consideren relevantes.

< El nimero de la decision de multa, fecha en que fue emitida y el monto en letras y en

nameros.

% Solicitud de un ejemplar certificado legible de la planilla de liquidacion.
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Procedimiento:

Imposicion de Multas

A. Objetivo

Describir los aspectos normativos y procedimentales para la imposicion de multa a

los(las) funcionarios(as) de la Universidad, que pudieran estar incursos en los

supuestos generadores de responsabilidad previstos en el articulo 94 de la Ley

Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del Control

Fiscal.

B. Alcance

Contempla desde el

Informe para la imposicion de multa elaborado por la

Coordinacion de Control Posterior correspondiente, o la Oficina Delegada de Control

Posterior; hasta la aplicacion o no de la sancion pecuniaria, 0 del sobreseimiento,

culminado con la resolucion del recurso de reconsideracion, en el caso de que sea

interpuesto.

C. Unidades Responsables

«  Auditoria Interna.

7

/7

D. Unidades Involucradas

« Auditoria Interna.

/7

/7

%  Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

%  Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

%  Coordinaciones de Control Posterior / Oficinas Delegadas de Control Posterior.

%  Coordinaciones de Control Posterior / Oficinas Delegadas de Control Posterior.
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E. Descripcion del

Adicionales)

Procedimiento (Flujo Narrativo,

Normas e Instrucciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion de
Control Posterior/
Oficinas Delegadas de
Control Posterior
(Funcionario)

Informe para la
Imposicién de
Multa

\

Auditoria
Interna

]

Coordinaciéon para

1. Recibe el Informe que da origen al procedimiento administrativo
tendente a la imposicion de multa, considera y lo remite a la
la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas para que realice la Valoracién Juridica.

v

Coordinacién par.

ala
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas

quedar

2. Recibe y revisa el Informe para la Imposicién de Multa, de
conforme designa mediante Memorando al(a
Abogado(a) que llevard el caso.

la)

v

Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

imposicién de multa.

3. Recibe el Memorando de designacion y el Informe para la
Imposicién de Multa; archiva el Memorando.
4. Realiza la Valoracién Juridica y determina si procede o no el
inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa para la

Si

v

¢lnicia el
procedimiento
administrativo?

No

A 4

elabora el Auto de

procedimiento
para

multa.

5. En caso de proceder,

Apertura, para dar inicio al
administrativo
la determinacion de
responsabilidad administrativa
tendente a la imposicién de

Inicio/| |elabora el Auto de Archivo

6. En caso que no proceda,

Informe para la

ValoracionJuridica

Auto de Inicio/
Apertura

Imposicion de Multa

Informe para la
Imposicién de Multa

Valoracion Juridica
Auto de Archivo

Normas:

El procedimiento para la Imposicion de Multa se iniciara
cuando existieren elementos de conviccion o prueba que
pudieran dar lugar, entre otras acciones fiscales, a la
imposicion de la multa. (Paso 1).

El(de la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas designara al(a la)
abogado(a) que llevara el caso correspondiente. (Paso 2).

El(la) abogado(a) designado(a) elaborard la valoracién
juridica para determinar si procede o no el inicio del
procedimiento para la imposiciéon de multa. (Paso 4).

Sera responsabilidad del(de la) abogado(a) designado(a)
elaborar el auto de inicio/apertura o auto de archivo, de
acuerdo a los resultados obtenidos de la valoracion
juridica. (Pasos 5y 6).

Instruccién Adicionales

El informe para la imposicion de la multa debera:

e Dejar constancia de la ocurrencia de actos, hechos u
omisiones contemplados en la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal como supuestos
generadores de multa; asi como, la imposicion de la
correspondiente sancién pecuniaria.

e  Estar elaborado por el(la) funcionario(a) que coordind
la actuacién de control, proceso o actividad en la que
ocurrieron los actos, hechos u omisiones que dan
origen a la imposicion de la multa.

e Estar aprobado y firmado por el(la) Coordinador(a) de
Control Posterior correspondiente o Jefe(a) de la
Oficina Delegada de Control Posterior, segun el caso.

e Estar elaborado conforme a lo establecido en las
normas del Informe para la imposicion de multa del
presente Manual.

El auto de inicio/apertura o auto de archivo, debera ser

elaborado conforme a lo establecido en las normas
generales del presente Manual.
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Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

7. Entrega el Auto de Inicio/ Apertura o Auto de Archivo, segin
sea el caso, al(a la) Coordinador(a) de Determinacién de
Responsabilidades Administrativas, para su aprobacion.

8. Reserva el Informe para la imposicién de Multa y la Valoracion

Juridica.
Coordinacioén para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
\ 4

9. Recibe el Auto de Inicio / Apertura o el Auto de Archivo y valida
gue esté correcto.

10. Devuelve al(a la) Abogado(a)
No-m{designado(a) para que realice los
ajuste correspondientes.

Si

11. Procede segun sea el caso.

I
\4 v
Auto de Inicio/Apertura Auto de Archivo
12. Firma en seflal de| |13. Coloca media firma en
conforln71|dad. (continia en el| | sona) de conformidad y somete
paso 17). a la consideracion y
aprobacion del(de la)
Auditor(a) Interno(a).

Auditoria
Interna
v

14. Recibe el Auto de Archivo y valida
su aprobacion.

15. Devuelve al(a la)
Coordinador(a) de

Determinacion de
g No Responsabilidades
¢Aprueba? Administrativas, para
que realice los

ajustes
Si correspondientes.

16. Firma el Auto de Archivo, y remite
al(a la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para que realice lo
v conducente al caso.

Normas:

e Sera responsabilidad del(de la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas aprobar el auto de inicio/ apertura o
conformar el auto de archivo, segin sea el caso.
(Pasos 12y 13).

e El auto de archivo, debera ser aprobado y firmado
por el(la) Auditor(a) Interno(a). (Paso 16).
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Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Responsabilidades
Administrativas

Auto de Inicio/ Auto de Archivo
Apertura Coordinacién para la
Determinacién de

17. Remite el Auto de Inicio/ Apertura o el Auto de Archivo, segin
sea el caso al(a la) Abogado(a) designado(a) y gira Instrucciones
para que ejecute lo conducente a cada caso.

Coordinacion parala
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
v [Abogado(a) designado(a)]

18. Recibe el Auto de Inicio / Apertura o el Auto de Archivo, y
realiza lo conducente de acuerdo a cada caso.

|
+ +

Auto de Inicio /Apertura Auto de Archivo
19. Conforma el Expediente de 21. Archiva el Informe de

Determinacion de Valoracién Juridica, el Auto de
Responsabilidades Archivo vy el Informe para la
Administrativas para la Imposicién de Multa.

Imposicion de Multa (PAIM).
20. Incorpora en el Expediente
(PAIM) el Auto de Inicio/

Informe para la

Apertura, el Informe para la Imposicién de
Imposicién de Multa, junto con ValoraciénJuridica
los demés documentos Auto de Archivo

probatorios, y archiva la
Valoracién Juridica.

ValoraciénJuridica —W

Informe para la
Imposicién de Multa

Auto de Inicio/

Apertura .
Incorpora 7 D—
_> / Expediente |
PAIM |

22. Elabora el Oficio de Notificacién dirigido al presunto
responsable y el Oficio de Participacion dirigido a la Contraloria
General de la Republica, y entrega al(a la) Coordinador(a) de
Determinacién de Responsabilidades Administrativas, para su
revision, reserva el expediente.

Oficio de Notificacion

Oficio de Paricipacién

Normas:

Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) conformar el expediente del
procedimiento para la imposicion de multas. (Paso
19).

Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar el oficio de notificacion
dirigido al presunto responsable; asi como, el oficio
de participacion dirigido a la Contraloria General de
la Republica, de acuerdo a lo establecido en las
normas generales del presente Manual. (Paso 22).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Oficio de Notificacion
Oficio de Paricipacion

Coordinacion parala
Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

revisa.

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

¢Esta
correcto?

24. Devuelve al (a la)
Abogado(a) designado(a), para
que realice los  ajustes
correspondientes.

v

Oficio de Notificacion
25. Firma en sefial de
conformidad y entrega al(a
la) Funcionario(a)
notificador(a)  dos 2
ejemplares del Oficio de
Notificacion 'y dos (2)
ejemplares del Auto de
Inicio para su tramitacion.

v

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

Auditoria
Interna

v

Oficio de
Notificacién

&/

27. Recibe el
Participacion 'y
aprobacion.

Oficio de
valida su

28. Devuelve al(a la)
Coordinador(a) de

No | Determinacion  de
¢ Aprueba? Responsabilidades
Administrativas, para

que realice los

Si ajustes

+ correspondientes.
29. Firma el Oficio de
Participacion y realiza las

gestiones para enviarlo a la

Contraloria  General de la
Republica Bolivariana de
Venezuela.

* Contraloria General

de la Republica
Bolivariana de
Venezuela

Oficio de
Participacion

Normas:

El oficio de notificacion debera ser aprobado por
el(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas. (Paso 25).

Le correspondera al(a la) Auditor(a) Interno(a)
participar a la Contraloria General de la Republica
sobre procedimientos que inicie dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la emision del auto de
proceder, para ello, remitird un ejemplar o copia
certificada del mismo. (Paso 29).

Ella) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, entregara dos
(2) ejemplares del oficio de notificacién y dos (2)
ejemplares del auto de proceder al(a Ia)
funcionario(a) notificador(a) para que dé aviso al(a
los) sujeto(s) presuntamente responsable(s). (Paso
25).
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Funcionario(a)
notificador(a)

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

31. Llena el formulario Imposibilidad
de Practicar la Notificacion y lo
NoP entrega al(a la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas.

¢ Realizé la
notificacion
personal?

Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas I

Imposibilidad de
practicar la
notificacién

Si

}

Normas:

32. Entrega al(a la) Coordinador(a) de Determinacién de
Responsabilidades Administrativas un ejemplar del Oficio de
Notificacion y ejemplar del Auto de Inicio o Apertura firmados por el
sujeto presuntamente responsable.

+7‘ —
Auto de Inicio /
Apertura

Oficio de
notificacion

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

Coordinacién parala
Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

A 4

33. Recibe Oficio de Notificacion firmado por el sujeto
presuntamente responsable y ejemplar del Auto de Inicio/
Apertura o la Imposibilidad de Practicar la Notificacion y lo remite
al(a la) Abogado(a) designado(a) para que lo procese de acuerdo
al caso.

h 4

)

El(la) funcionario(a) notificador(a) debera realizar
las gestiones para hacer efectiva la notificacion
personal al(a los) interesado(s) legitimo(s). (Paso
30).

Cuando sea imposible practicar la notificacion
personal el(la) funcionario(a) notificador(a) debera
llenar el formulario Imposibilidad de Practicar la
Notificacion. (Paso 31).

Instrucciones Adicionales:

Las notificaciones, con ocasién del procedimiento
para la imposicion de multa, se realizaran de
conformidad con lo previsto en la Ley Orgéanica de
la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal y su
Reglamento, en la Ley Organica de Procedimientos
Administrativos y demas leyes aplicables.

Las notificaciones se practicaran en dias y horas
hébiles. 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 notificacién personal, se
realizardn hasta un méximo 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.

A los efectos de las notificaciones, a las personas
directamente vinculadas a los actos, hechos u

omisiones, seran consideradas como
interesados(as) legitimos(as).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

al caso.

34. Recibe documentacion para su tramite y lo procesa de acuerdo

¢ Se realizé la
notificacion
personal?

36. En caso de no haberse

realizado la notificacion,
incorpora en el expediente
(PAIM) el formulario

Imposibilidad de Practicar la
Notificacién, y procede segln
las normas generales relativas
a la publicacién por carteles.

v

35. En caso de haberse
realizado la  notificacion,
incorpora en el Expediente
(PAIM) el Oficio de
Notificaciéon conjuntamente
con el ejemplar del Auto de
Inicio o Apertura. Deja
transcurrir el lapso para
indicar pruebas (Continda con
el paso 46).

37. Elabora el Cartel de
Notificaciébn, conforme a Ilo
previsto en las Normas
generales establecidas en el
presente Manual.

38. Elabora el Memorando

dirigido a la Direccién de
Comunicacién y Relaciones
Corporativas, solicitando la

publicacion del Cartel de
Notificacién y lo remite al(a la)

Coordinador(a) de
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas, para su
revision.

h 4

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas )

Memorando

Cartel de
Notificacion

Normas:

¢ El(la) abogado(a) designado(a) sera el responsable
de elaborar el cartel de notificacion, a través del
cual se dara aviso al(a los) presunto(s)
responsable(s), conforme lo previsto en las normas
generales del presente manual. (Paso 37).

Instrucciones adicionales:

e Cuando resulte impracticable la notificacion
personal, se procedera a notificar por cartel, a
través de la publicacion en un diario de mayor
circulacion de la entidad territorial donde la
autoridad que conoce del asunto tenga su sede, o
en el érgano divulgativo digital de la institucion y, en
este caso, se entenderan notificado(s) -el(los)
interesado(s) legitimo(s), quince (15) dias habiles
después de la publicacién, circunstancia que se
advertira en forma expresa en el cartel de
notificacion.

e EIl cartel para natificar el inicio del procedimiento
administrativo para la imposicion de multa debe
contener lo sefialado en las normas generales del
presente manual referidas al cartel de notificacion.
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Memorando

Coordinacién parala
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

Cartel de
Notificacién

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

40. Remite al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

Sl

41. Firma el Cartel de Notificacién y remite conjuntamente con el
Memorando al(a la) Auditor(a) Interno(a) para su aprobacion.

| Auditoria Interna |

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

43. Devuelve a la Coordinacion para la
Determinacion de  Responsabilidades
Administrativa. la documentacién para que
realice los ajustes correspondientes.

¢Aprueba?

44. Firma el Memorando en sefial de aprobacion y lo remite junto
con el Cartel de Notificacion al (a la) Director(a) de Comunicacion
y Relaciones Corporativas, para su publicacion.

N Direccién de
Comunicacioén y
Relaciones
Corporativas

Comunicacion

Normas:

Ella) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas  suscribird el
cartel de notificacion, a través del cual se dara
aviso al(a los) presunto(s) responsable(s). (Paso
41).
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién /Unidad de
Comunicacioén y

TIds y Tu
Relaciones Corporativa o

Coordinacion para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas

Oficio de

Contraloria General S
Participacién

de la Republica

45. Recibe de la Direccion de Comunicaciéon y Relaciones
Corporativas la pagina completa del periédico donde se publicé el
Cartel de Notificacién y recibe de la Contraloria General de la
Republica el Oficio de Participacion.

46. Remite el Oficio y la Pagina del periddico al(a la) Abogado (a)
designado(a) para que la incorpore en el expediente respectivo.

Coordinacion parala
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

47. Recibe péagina completa del periddico en el cual aparece
publicado el Cartel de Notificacion y el Oficio de Participacion y lo
incorpora en el expediente del PAIM

v

Tids y T

Oficio de
Participacion

Incorpora g [
—’VExpediente y

PAIM |

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

49, Elabora
Preclusion del
Probatorio.

Auto de
lapso

¢ Se consigna
escrito de promocién
de pruebas?

50. Incorpora al expediente el escrito de
promocién de pruebas.

51. Analiza los alegatos y valora la g
pertinencia y legalidad de las pruebas o
presentadas o indicadas por los
interesados legitimos.

A 4

52. Entrega al(a la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, para su revision.

Normas:

El(de la) abogado(a) designado(a) incorporara en el
expediente la pagina completa del instrumento donde se
publicé el cartel de notificacion. (Paso 46).

El(de los) sujeto(s) presuntamente responsable de los
actos, hechos u omisiones o0 su(s) representante(s)
legal(es), presentaran su escrito de alegatos y promocion
dentro del plazo de quince (15) dias habiles siguientes a
la fecha de notificacién del auto motivado a que se refiere
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su
Reglamento. (Paso 48).

Sera responsabilidad del(de la) abogado(a) designado(a)
elaborar oportunamente el auto de preclusion del lapso
para indicar pruebas (Paso 49).

El abogado designado incorporara al expediente el
escrito de promocion de pruebas. (Paso 50).

Ser4d responsabilidad del(de la) abogado(a) designado(a)
valorar la pertinencia y legalidad de las pruebas presentadas
por el(los) presunto(s) responsable(s). (Paso 51).
Instrucciones Adicionales:

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 Coddigo de
Procedimiento Civil, para presentar los alegatos y
promocién de las pruebas.

Dentro del lapso de quince (15) dias habiles siguientes a
la fecha de notificacion del auto de inicio/apertura, mas el
término de la distancia, cuando corresponda, los
presuntos responsables o sus representantes legales,
podran indicar todas las pruebas que a su juicio le
favorezcan.

Dentro del mismo plazo de quince (15) dias habiles antes
mencionados, los presuntos responsables o0 sus
representantes legales, consignaran en el respectivo
expediente los medios de prueba documentales de que
dispongan.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

v Coordinacion parala
Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

53. Recibe el Auto de Admision o no de las Pruebas o el Auto de
Preclusion y valida su aprobacion.

54. Remite al(la) Abogado(a)
No,kdesignado(a) para que realice los ajustes

¢Aprueba? N
correspondientes.

Sl

55. Firma el Auto de Admisién o no de las Pruebas o el Auto de
Preclusion, de acuerdo al caso y remite al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que realice lo conducente.

Coordinacion parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

56. Recibe la documentacién y realiza lo conducente a cada caso.

v v
Auto de Admision o no Auto de Preclusion del
Pruebas Lapso Probatorio

57 Recibe el Auto donde se| |58. Incorpora Auto de
admiten o no las pruebas y| |Preclusion al expediente
valida la admisién o no de las| |PAIM. (Continda en el paso
mismas. 62).

59. Incorporar al expediente
PAIM el Auto de no admisién de| >
las pruebas. (Continta en el
paso 60).

¢ Se No
admitieron las
pruebas?

60. Incorpora al expediente PAIM el Auto de Admision
de las Pruebas y valida si las pruebas fueron
evacuadas antes del Acto Oral y Publico.

¢ Se
evacuaron las
ruebas?

No

\ 4

61. Incorporar al expediente PAIM las resultas de la 10
evacuacion de las pruebas.

Normas:

Sera responsabilidad del(de la) Coordinador(a) de
Determinacién de Responsabilidades Administrativas
aprobar y firmar el auto de admision o no de las
pruebas o el auto de preclusién del lapso para indicar
pruebas. (Paso 55).

El abogado designado incorporara al expediente el
escrito de promocién de pruebas. (Paso 60).

Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar al expediente las resultas de
la evaluacién de las pruebas. (Paso 61).

Instrucciones adicionales:

Las pruebas seran admitidas mediante auto por la
Coordinacion de Determinacién de
Responsabilidades, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes; y podran evacuarse, de ser necesario,
antes del acto oral y publico; en cuyo caso, debera
notificarse a el(los) presunto(s) responsable(s) de los
actos, hechos u omisiones o0 sus representantes
legales, mediante auto que se insertara en el
expediente.

Salvo prevision expresa en contrario de la Ley, se
podran probar todos los hechos y circunstancias de
interés para la solucién del caso por cualquier medio
de prueba que no esté expresamente prohibido por la
Ley.

A menos que exista una regla legal expresa para
valorar el mérito de la prueba, el(la) Auditor(a)
Interno(a) debera apreciarla segun las reglas de la
sana critica.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

62. Realiza lo conducente para realizar el acto oral y publico y
Prepara el Auto para fijar el acto oral y publico.
63. Remite el Auto para fijar el acto oral y publico al(a la)
Coordinador(a) de  Determinacion de  Responsabilidades
Administrativas, para su revision y aprobacion.

v

Coordinacion para la

Auto para Determinacion de
Celebracién de

Acto Oral y Plblico

Responsabilidades
Administrativas

64. Recibe Auto para fijar el acto oral y publico y valida si esta
correcto.

65. Remite al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

¢Aprueba?

66. Coloca su firma en el Auto para fijar el acto oral y publico en
sefial de conformidad e informa al(a la)Auditor(a) Interno(a).

67. Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) la incorporacion
en el expediente del Auto para fijar el acto oral y pablico, asi como
la publicacién de lo indicado en dicho Auto mediante Cartel en un
sitio visible de la Universidad y de la Auditoria Interna.

| Auditoria Interna:|
\ 4

68 Celebra el acto oral y publico, segin las disposiciones previstas
en las normas generales establecidas en el presente Manual.

69. Dicta, segun el caso, Auto para Mejor Proveer o la Decisién
para la imposicién de la multa y gira instrucciones al(a la)
Coordinador(a) de la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para que proceda segun el caso.

70. Dicta Auto para Mejor
Proveer y ordena que se
elabore el Acta conforme a lo
previsto en este procedimiento.

¢Dicta la

Decisi6on? No—»

Si

Ver Procedimiento:
“Auto para Mejor
Proveer” del
presente manual

Normas:

e El( la) abogado(a) designado(a) elaborara el auto para
fijar la fecha de celebracion del acto oral y publico.
(Paso 62).

e El auto para fijar la celebracién del acto oral y publico
deberd ser aprobado por el(la) Coordinador(a) de
Determinacién de Responsabilidades Administrativas.
(Paso 66).

Instrucciones adicionales:

e El contenido del auto para fijar el acto oral y publico,
ser4 publicado mediante cartel en un lugar visible de la
Universidad y de la Auditoria Interna.

e La celebracion del acto oral y publico se regira de
acuerdo a las normas generales del acto oral y publico
establecidas en el presente manual.

e Vencido el plazo de quince (15) dias, se fijara un lapso
para que los(as) interesados(as) o sus representantes
legales expresen, en forma oral y publica, ante el(la)
Auditor(a) Interno(a) o su delegatario, los argumentos
que se consideren les asisten para la mejor defensa de
sus intereses.

e El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a)
constituira el acto oral y publico, en el lugar destinado
para tal fin, junto a los demas funcionarios de la
Auditoria Interna designados para intervenir en dicho
acto.

e El acto sera publico, no obstante, el(la) Auditor(a)
Interno(a) podra resolver por auto motivado que se
realice total o parcialmente en forma privada, en los
casos previstos en el presente manual.

e El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) debera
designar un(a) funcionario(a) para que funja durante el
acto como Secretario Accidental, a fin de prestarle
asistencia en el mantenimiento del orden durante la
realizacién del acto oral y publico; asi como, la
ejecucion de las demas funciones que le asignen.

e Cuando en el curso del procedimiento se requiera
tomar declaracion a cualquier persona se ordenara su
comparecencia mediante oficio de citacién, elaborado
con fundamento en lo previsto en las normas generales

del presente manual.
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

a | Auditoria Interna |

‘ 71. Valida si la decision es la imposicion o no de la multa.

72. Ordena que se proceda al archivo
del expediente y solicita elaborar la
Decisiéon correspondiente y que sea
incorporada en el expediente al término
establecido en la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y

del Sistema Nacional de Control Fiscal.

73. Ordena elaborar la Decision
correspondiente y que sea incorporada en
el expediente al término establecido en la
Ley Orgéanica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

v
74. Ordena que se elabore el Acta donde se hacen constar todas
las incidencias ocurridas durante el acto oral y publico.

Coordinacion parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

75. Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) y el Secretario la
elaboracion del Acta donde se hace constar todas las incidencias
76. Entrega el Acta al (a la) Auditor(a) Interno(a), para su lectura y
firma de los presentes al Acto Oral y Publico.

I:Auditoria Interna |
v

77. Recibe y lee el Acta, valida su aprobacion o no. ‘

78. Devuelve a la Coordinacion para la
Determinacién de Responsabilidades
Administrativas la documentacion para
{que realice los ajustes
correspondientes.

¢Aprueba?

79. Firma y solicita a todos los presentes del Acto Oral y Publico
firmar el Acta.

80. Gira instrucciones al(a la) Coordinador(a) de la Determinacion
de Responsabilidades Administrativas, la incorporacion del Acta al
Expediente PAIM.

Normas:

El(la) Auditor(a) Interno(a), o su delegatario(a)
decidira el mismo dia o al dia siguiente si impone o
no la multa, pronuncia el sobreseimiento, sin
perjuicio de dictar un auto para mejor proveer,
cuando estime necesaria la obtencién de nuevas
pruebas o la ampliacion de las existentes, con el fin
de esclarecer los hechos. (Paso 71).

El acta del acto oral y publico sera elaborada por el
secretario(a) designado. (Paso 75).

Instrucciones Adicionales:

Para el calculo de la multa impuesta se procedera
conforme a lo establecido en las normas generales
del presente manual del célculo de la multa y
apreciacion de las circunstancias agravantes y
atenuantes.

En el acto oral y publico se elaborard un acta en la
que se asentard el lugar, fecha y hora en el que éste
se ha producido; la identidad de las personas que
intervinieron; el modo como se desarroll6; la
observancia de las formalidades previstas y los
actos que se llevaron a cabo.

El(la) secretario(a) accidental o la persona
designada, leera el acta del acto oral y publico ante
los comparecientes, con lo que quedaran notificados
de la decisién y sélo hara prueba de lo acontecido
durante la realizacion del acto oral y puablico.

Son supuestos para la imposicién de la multa
regulada, los previstos en la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional del Control Fiscal.

Cdédigo:
Al-IM-01

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
51/88

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




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

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion parala
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas

81. Recibe el Acta e instrucciones y solicita al(a la) Abogado(a)
designado(a) la incorporacion del Acta al expediente PAIM vy la
elaboracién de la Decisién escrita.

Coordinacion parala
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

Ver Procedimiento:

“Auto para Mejor
Proveer” del

presente manual

A\ 4
82. Incorpora al expediente el Acta del Acto Oral y Publico.

83. Procede a la elaboracion de la Decision escrita y remite al(a
la) Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para su conformidad.

Coordinacién para la
Determinacién de
Responsabilidades

Administrativas

‘ 84. Recibe la Decisién escrita y valida su conformidad.

85. Remite al(a la) Abogado(a)
No designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

Sl

86. Remite la Decisi6on al(a la) Auditor(a) Interno(a) para su

consideracion.
| Auditoria Interna |

87. Recibe la Decision y valida su aprobacién o no.

88. Devuelve a la Coordinacién para la
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas la documentaciéon para
que realice los ajustes
correspondientes.

¢Aprueba?

89. Firma la Decision y ordena al(a la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, realizar lo
conducente para su tramitacion.

Normas:

¢ El(la) abogado(a) designado(a) debera incorporar el
acta del acto oral y publico en el expediente del
PAIM. (Paso 82).

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) dejar por escrito la decision donde se
impone o no la multa. (Paso 83).

e Toda Decision deberéa ser de conocimiento del(de la)
Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas y estar aprobada
por el(la) Auditor(a) Interno(a). (Pasos 86 y 89).

Instrucciones Adicionales:

e Las decisiones debera suscribirse conforme a lo
establecido en las normas generales del presente
manual

e Las decisiones que se tomen se haran constar por
escrito en el respectivo expediente al término de
cinco (5) dias habiles después de pronunciadas, y
tendran efectos de inmediato.
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

90. Recibe la Decision y remite al(a la) Abogado(a) designado(a)

para que la incorpore al Expediente.
Coordinacioén para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[

Abogado(a) designado(a)]
h 4

91. Recibe la Decisién y la incorpora en el expediente junto con el

Acta y el Memorando.
Decision | "eoPora Expediente
<4V

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades

| Administrativas ___|

v
92. Realiza el cémputo de los dias habiles trascurridos desde la
fecha cuando se incorporé al expediente la Decision mediante la
cual se impuso la multa.

93. Constata la interposicion o no del recurso de reconsideracion.

94. Solicita al(a la) Abogado(a)
designado(a) elaborar el Auto
donde se deje constancia de la

¢Recurso de preclusion del lapso para la
reconsideracion? interposicion  del Recurso de
Reconsideracion, de la no

interposicion de dicho recurso, asi
como de la declaratoria de firmeza

del referido acto administrativo.

Si

v

95. Procede con el procedimiento de
Recurso de Reconsideracion.

Ver Procedimiento
“Recurso de
Reconsideracion”
del presente manual

Normas:

Sera responsabilidad del(de la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas constatar el vencimiento del lapso
para la interposicion del recurso de reconsideracion
(Paso 92).

Contra las Decisiones dictadas por el érgano de
control fiscal, se podra interponer recurso de
reconsideracion dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a que hayan sido pronunciadas.
(Paso 93).

Instruccién Adicional:

A los fines del ejercicio del recurso de
reconsideracion, se entender4 pronunciada la
decisidén cuando conste por escrito en el expediente.

Cdédigo:
Al-IM-01

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
53 /88

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




AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

1

3
Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
v [Abogado(a) designado(a)]

“Recurso de
Reconsideracion”
del presente
manual

96. Recibe instrucciones y elabora el Auto donde se deje
constancia de la preclusion del lapso para la interposicion del
Recurso de Reconsideracion, de la no interposicion de dicho
recurso, asi como de la declaratoria de firmeza del referido acto
administrativo.

Coordinacion parala
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

o

97. Recibe el Auto y valida si lo considera o no.

98. Remite al(a la)
designado(a) para que
ajustes correspondientes.

Abogado(a)
realice los

99. Firma el Auto y envia al(a la) Auditor(a) Interno(a) para su
aprobacion.

I:Auditorl’a Interna |
v

100. Recibe Auto y valida su aprobacion o no.

101. Devuelve a la Coordinacién para
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas la documentacion para
que realice los ajustes.

102. Firma Auto y ordena su incorporacion al Expediente PAIM.

Coordinacion para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]
h 4

103. Recibe el Auto y lo incorpora en el Expediente PAIM.

\ 4
Auto Incorpora y. o
I p|Expediente/
PAIM |

@

Normas:

El(la) abogado(a) designado(a) debera elaborar el
auto donde se deje constancia de la preclusion del
lapso para la interposicion del Recurso de
Reconsideracion. (Paso 96).

Todo auto de preclusion debera ser considerado por
el(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas y aprobado por
el(la) Auditor(a) Interno(a). (Pasos 99 y 102).

Cdédigo:
Al-IM-01

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion: | Pagina:
- - 54/ 88

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




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

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

104. Elabora dos (2) ejemplares del Oficio dirigido a la Contraloria
General de la Republica Bolivariana de Venezuela y lo envia junto
con la copia certificada de: la Decision, del Auto de Apertura, del
Acta del Acto Oral y Publico y del Auto mediante el cual se declaré
definitivamente firme la Decision, y la informacion correspondiente
al(a los) declarado(s) responsable(s): datos personales, direccion y
teléfono de ubicacion

104.1. En caso de haber interpuesto el Recurso de
Reconsideracion anexa una copia certificada del Oficio de
Notificacién de la reconsideracién y una copia certificada de la
Resoluciéon que decide el recurso de reconsideracion.

Resolucion del
Recurso de
Reconsideracién

(Si aplica)

Notificacién del
Recurso de
Reconsideracion
(si aplica)
Informacion de(los)
declarado(s)
responsable(s
Copia Certificada Auto
declaracién firme de la
decisién
Copia Certificada Acto
del acto oral y publico
Copia Certificada
notificacién al imputado

Contraloria General
de la Republica
Bolivariana de
Venezuela

Copia Certificada Auto
de Apertura

Copia Certificada
Decisién

Oficio
(Contraloria General de
laRBV )

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) participar a la Contraloria General de
la Republica mediante oficio sobre la imposicion de
multa al(los) presunto(s) responsable(s). (Paso 104)
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AUDITORIA INTERNA
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

105. Elabora dos (2) ejemplares del Oficio dirigido al Ministerio del
Poder Popular de Economia, Finanzas y Banca Publica y lo envia
junto con la copia certificada de: la Decision y del Auto mediante el
cual se declar6 definitivamente firme la Decision, y la informacién
correspondiente al(a los) declarado(s) responsable(s): datos
personales, direccion y teléfono de ubicacion.

105.1. En caso de haber interpuesto el
Reconsideracion anexa una copia certificada del

Recurso de
Oficio de

Notificacion de la reconsideraciéon y de la Resolucion que decide

el recurso de reconsideraciéon

v

Resolucion del
Recurso de
Reconsideracion
(Si aplica)
Notificacion del
Recurso de
Reconsideracion
(si aplica)
Informacién de(los)
declarado(s)
responsable(s)
Copia Certificada Auto
declaracion firme de la
decision

Ministerio del Poder
Popular de Economia y
Finanzas

Copia Certificada
Decision

Oficio
(MPP de Economia,
Finanzas y Banca
Publica )

Normas:

e A los efectos de la liquidacion de las sanciones
pecuniarias impuesta con ocasién a la decision que
impone la multa, el(la) Auditor(a) Interno(a) debera
oficiar a la dependencia del Ministerio con
competencia en materia de finanzas, a los fines de
gue se expida la planilla de liquidacion y proceda a
realizar las gestiones de cobro respectivas. (Paso
105).

e A los efectos de la norma anterior, se debera remitir
conjuntamente con el oficio dirigido al Ministerio con
competencia en materia de finanzas, lo siguiente:

e Valoracion Juridica. (colocar antes del auto de
inicio 0 apertura).

e Auto de Inicio o Apertura.

e Auto de Archivo.

e Oficio de Notificacion.

¢ Imposibilidad de practicar la notificacién.

e Cartel de Notificacion.

e Auto de Preclusion.

e Auto para fijar el acto oral y publico.

e Auto para Mejor Proveer.

e Actay Decision.

e Auto de Preclusién/Declaratoria de Firmeza).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
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Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

ﬁ Coordinacion para la

Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
[Abogado(a) designado(a)]

106. Elaborados (2) ejemplares del Oficio dirigido al Ministerio del
Poder Popular para la Educacién Universitaria, Ciencia y
Tecnologia y lo envia junto con la copia certificada de: la Decision,
del Auto mediante el cual se declar6 definitivamente firme la
Decision, para su publicacion en Gaceta Oficial.

106.1. En caso de haber interpuesto el Recurso de
Reconsideraciéon anexa una copia certificada del Oficio de
Notificacion de la reconsideracion y de la Resolucién que decide
el recurso de reconsideracion

v

Resolucién del
Recurso de
Reconsideracion
(Si aplica

Notificacion del
Recurso de
Reconsideracion
(si aplica)
Informacién de(los)
declarado(s)
responsable(s
Copia Certificada Auto
declaracion firme de la
decision

Ministerio del Poder
Popular para la
Educacion Universitaria,

Cienciay Tecnologig

Copia Certificada
Decisién

Oficio
(MPP de Economia,
Finanzas y Banca
Publica )

v

107. Recibe Oficios firmados de los entes gubernamentales y los
incorpora al Expediente.

108. Recibe la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, donde aparece publicada dicha decisién y la incorpora
al Expediente.

109. Incorpora el Expediente de Responsabilidad Administrativa
tendente a la Imposicion de Multa, al archivo de la Auditoria
Interna.

Contraloria General de
la Republica Bolivariana Oficio

recibido por el ente
de Venezuela L p
P> guberr

Ministerio del Poder Popular Oficio
de Economia, Finanzas (recibido por el ente
+> gubernamental)
Ministerio del Poder Popular] . Oficio
para la Educacion Universitarig, (recibido por el ente
Ciencia y Tecnologfa,_. g“k{etf‘.f:‘men‘a|)

OV Incorpora

;t,‘\ OFICIAL
| GACETA OFYON.

i ‘,‘4\-—‘;/ )

xpediente/

v ; PAIM /|
FIN /

Normas:

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar el oficio dirigido al Ministerio
del Poder Popular para la Educacién Universitaria,
mediante el cual se solicite publicacion en Gaceta
Oficial o en el 6rgano divulgativo digital de la
institucion, de la decision del procedimiento para la
imposicion de multa. (Paso 106).

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar en el expediente para la
imposicion de multa, los oficios de participacion
dirigidos a los entes publicos, y el instrumento
donde fue publicada la decisién. (Paso 107).

Es responsabilidad del Coordinador de
Determinacién de Responsabilidad Administrativa
resguardar en el expediente en el archivo de la
Auditoria Interna. (Paso 109).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

F. Formularios y Documentos Utilizados

Auto de Inicio o Apertura.
Auto de Archivo.
Valoracioén Juridica.

Oficio de Notificacion.

Cartel de Notificacion.

Auto de Preclusion.

Auto para Mejor Proveer.
Acta y Decision.

Auto de Preclusion.

Imposibilidad de practicar la notificacion.

Auto para fijar el acto oral y publico.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

Imposicion de Multas

G. Instructivo

Cadigo:
Denominacién:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOR/CNOYS/AI/NJI:01

Valoracion Juridica.

Documentar el resultado de la valoracion de los
hechos, actos u omisiones para determinar si hubo
contravencion de alguna norma legal o sublegal y la
procedencia del inicio del procedimiento para la

imposicion de multa, prevista en la Ley.
Tamafio Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Coordinacion para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas.
Permanente.

Coordinacion para la  Determinacion de

Responsabilidades Administrativas.

Frecuencia: Cada vez que se realice una valoracién juridica de
los procedimientos para la Imposicion de Multa.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

VALORACION JURIDICA

1.Fecha:

2. N° de Expediente:

|.- Datos

3. Hechos:

4. Supuesto generador de responsabilidad / multa:

5. Presunto Responsable:

6. Elementos Probatorios:

7. Observaciones:

Il.-Firmas y Sellos

8. Elaborado Por:

9. Conformado Por:

10. Aprobado Por:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Cargo:

Firma:

C.I:

Fecha:

Cargo:

Firma:

C.I:

Fecha:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Apellidos(s) y Nombre(s):

Cargo:

Firma:

C.I:

Fecha:

FOROYS/AIVI:01

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicién de Multas

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

1.- Fecha:

2.- N° de Expediente:

CAMPO Instruccién

Coloque el dia, mes, afio de la valoracion juridica.

Indique el numero completo que identifica al expediente
de la valoracion juridica.

I. Datos
3.- Hechos: Indique los actos, hechos u omisiones que motivaron el
inicio del procedimiento para la imposicion de multa.
4.- S“?“?Sto generador de responsabilidad/ | cooque el supuesto generador de la multa, segin lo
multa: previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
5.- Presunto Responsable: Indique apellido(s) y nombre(s) de la persona que tiene

6.- Elementos Probatorios:

vinculacién con los hechos que motivaron la formalizacion
del procedimiento para la imposicion de multa.

Mencione los soportes documentales que estan en el
expediente asociados al acto, hecho u omision.

7.- Observaciones: Describa todas aquellas observaciones adicionales, que

permitan ampliar o aclarar cualquier dato registrado en la
valoracién juridica.

Il.-Firmas y Sellos

8.- Elaborado Por: Coloque los apellido(s), nombre(s), cargo, firma, nimero
de cédula de identidad y fecha de quien realiza la
valoracién juridica.

9.- Conformado Por: Coloque los apellido(s), nombre(s), cargo, firma, nimero

10.-Aprobado P

de cédula de identidad y fecha de la persona que
conforma la informacion de la valoracion juridica.

or: Coloque los apellido(s), nombre(s), cargo, firma, nimero
de cédula de identidad y fecha del funcionario que
aprueba la valoracion juridica.
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

Imposicion de Multas

Cadigo:
Denominacién:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOR/CNOYS/AI/IPN:01
Imposibilidad de Practicar la Notificacion.

Dejar constancia de las causas que imposibilitan

practicar la notificacion al presunto responsable.
Tamafio Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Coordinacion para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas.

Permanente.

Coordinacion para la Determinacién de

Responsabilidades Administrativas.

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

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

1. Fecha: 2.Hora:
|.-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 Adscripcion del Rectorado/Instituto Pedagdgico: 7. Fecha 'y Namero del Oficio:
8. Motivo de la Notificacion:
lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccién defectuosa : [ |12. El destinatario de la notificacion no estaba presente en la direccion Indicada:
10. La persona notificada no reside en la direccién indicada: 0 13.La persona que se encuentra el la direccién no tiene capacidad para recibir la

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

11. Negativa del destinatario de la persona a recibir la notificacién: O |[14. Otro:

15. Observaciones:

IV.-Firmas
16. Funcionario Notificador: 17.Persona que Suministra Informaién: 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:

FOR/CNOYS/AI/IPN: 01 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ENERO 2020



AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

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

Campo
1. Fecha:

2. Hora:

Instruccion
Coloque el dia, mes, aflo que se presento el funcionario
notificador en la direccién del notificado.

Coloque la hora que se presenta el funcionario notificador en la
direccién del natificado.

|.- Datos del Notificado:

3. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a):
4. Numero de Cédula de Identidad:

5. Direccion:

| Coloque el(los) apellido(s) y nombre(s) del notificado
| Anote el nimero de la cédula de identidad del notificado.

| Sefiale el lugar donde se hara la notificacion.

Il.- Datos de la Notificacion

6. Dependencia de Adscripcion del

Rectorado/Instituto Pedagogico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

Indigue el nombre de la dependencia del organismo contralor
de la cual emana el oficio de notificacion.

Coloque dia, mes, afio y nimero del Oficio de Notificacion
emitido por la dependencia correspondiente.

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:

10. La persona notificada no reside en la

direccién indicada:

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

12. El destinatario de la notificacion no estaba
presente en la direccion Indicada:

13. La persona que se encuentra el la direccion
no tiene capacidad para recibir la notificacion
(menor de edad o persona en situacion especial):

14. Otro:

15. Observaciones:

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
gue impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
gue impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si existe otra causa
gue impide practicar la notificacion.

Describa las circunstancias por la cuales no se pudo practicar
la notificacion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Imposicion de Multas

Campo

16. Funcionario Notificador:

17. Persona que Suministra Informacion:

Instruccion
IV.- Firmas
Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de
identidad y firma del funcionario notificador.

Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de
identidad y firma de la persona responsable que suministra la
informacién.

18. Testigo: Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de
identidad y firma de la persona que funja como testigo de lo alli
sucedido.
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

Auto para Mejor Proveer

A. Objetivo

Describir las actuaciones necesarias para la obtencion de nuevas pruebas o la

ampliacién de las existentes, con el fin de esclarecer los hechos para la imposicion de

la multa prevista en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del

Sistema Nacional del Control Fiscal.
B. Alcance

Contempla desde el dictamen realizado por el(la) Auditor(a) Interno(a) para la

ejecucion del auto para mejor proveer hasta la realizacion del acto oral y publico para

dictar la decision definitiva y tramites consiguientes.

C. Unidades Responsables

7

7

«  Auditoria Interna.

D. Unidades Involucradas

7

7

«  Auditoria Interna.

% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

Cdédigo:
Al-IM-02

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
66 / 88

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




AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Auto para Mejor Proveer

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

Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO

Ver el Procedimiento de
Imposicién de Multas

v

Coordinacion para la
Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

1. Recibe dictamen del (de la) Auditor(a) Interno(a) para ejecutar
Auto para mejor Proveer.

2.Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) lo conducente para
ejecutar lo indicado en el Auto de Proceder.

Coordinacion parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
Abogado(a) designado(a)

Oficio

3. Ejecuta lo previsto en el Auto para Mejor proveer, e incorpora
mediante Auto las resultas en el expediente.

4. Reanuda el acto oral y publico; dicta la decisién a los fines de
imponer o no la multa prevista, o pronuncia el sobreseimiento,

segun el caso.

A

Documentacion | incorpora /4 . )
Adicional ——p ; X%ijlll\eﬂme;‘"
| Auditoria Interna |

5. Ordena que se elabore el Acta donde se hacen constar todas las
incidencias ocurridas durante el acto oral y publico; y que dicha acta
se incorpore al expediente.

6. Solicita a la Coordinacion para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas continuar con el procedimiento
de Determinacion de Responsabilidad Administrativa tendente a
imponer la multa, en lo relacionado a la elaboracion de la Decision
escrita.

Ver Procedimiento de
Imposicién de Multas

A 4

Normas:

Es responsabilidad del(de la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas ejecutar el dictamen realizado por
el(la) Auditor(a) Interno(a) para llevar acabo el
procedimiento auto para mejor proveer (Paso 1).

Si se ha dictado auto para mejor proveer, la
decision se pronunciara al dia siguiente de
cumplido dicho auto o su término.

Ser4 responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar el oficio dirigido al Ente,
Organismo, persona natural o juridica. (Paso 3).

El(la) abogado(a) designado(a) debera incorporar
mediante auto las resultas en el expediente del
procedimiento para la imposicién de multa. (Paso
3).

El(la) Auditor(a) de Interno(a) debera solicitar la
elaboracién del acta donde se deja constancia de
todas las incidencias ocurridas durante el acto oral
y publico. (Paso 5).

Serd responsabilidad del(de la) Auditor(a) de
Interno(a) solicitar la reanudacion del procedimiento
para la Imposicion de la Multas. (Paso 6).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

A. Objetivo
Describir los aspectos normativos y procedimentales para la resolucion del recurso de
reconsideracion interpuesto contra la decision tomada por el(la) Auditor(a) Interno(a)

en el procedimiento para la imposicion de multa.

B. Alcance
Contempla desde la recepcion del escrito del recurso de reconsideracion presentado
por el(los) declarado(s) responsable(s) hasta la resolucion del referido Recurso.

C. Unidades Responsables

R

«  Auditoria Interna.

7

% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

D. Unidades Involucradas

7

«  Auditoria Interna.

7

% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

E. Descripcion del
Adicionales)

Procedimiento (Flujo Narrativo,

Normas e Instrucciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver Procedimiento
Determinacion de la
Responsabilidad
Administrativa tendente a
la Imposicién de Multa

Declarado
Responsable o

Representante Legal

Recurso de
Reconsideracion

Coordinacion parala
Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas

1. Recibe del declarado responsable o su representante legal el
escrito contentivo del Recurso de Reconsideracion.

2. Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) la incorporacion
en el expediente del escrito contentivo del Recurso de
Reconsideracion interpuesto y la elaboracién de la Resolucién
que decide el recurso de reconsideracion.

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

Recurso de
Reconsideracion

3. Incorpora el escrito contentivo del Recurso de Reconsideracion
en el Expediente para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, tendente a la Imposicién de Multa.

4. Elabora Resolucién que decide el recurso de reconsideracion y
entrega ala la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, para su revision.

v

Recurso de _ N —
Reconsideracion f A j
econsiderac +—p [\Expediente/
Resolucién PAIM
(que decide el recurso g
de reconsideracion)
Coordinacion para la
\_/-\ Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

5. Recibe la Resoluciéon que decide el recurso de reconsideracion
y procede segln el caso.

6. Devuelve al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

¢Considera la
Resolucion?

No—p

Normas:

El Recurso de Reconsideracion se interpondra ante el
Auditor Interno o su delegatario, dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes, a la decision que conste por
escrito en el expediente (Paso 1).

El Recurso de Reconsideracion sera decidido dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su interposicion.
(Paso 2).

La resolucién de la decision adoptada se realizard de
conformidad con el marco juridico que regula la materia y
considerando los criterios institucionales, doctrina
administrativa patria y/o extranjera, cuando resulte
aplicable, y a la jurisprudencia de los 6érganos
jurisdiccionales de la Republica. (Paso 4).

Instruccién Adicional:

La Resolucién de la decisiéon debera contener:

e |dentificacion de la Auditoria Interna y de la Coordinacion
para la Determinacién de Responsabilidades; asi como,
la fecha en la cual se dicta el acto.

e Identificacion completa del o de los sujetos recurrentes.

e Descripcion de la decision contra la cual se recurre.

e Breve cronologia de las actuaciones ejecutadas en el
Procedimiento para la imposicion de mutas.

e Analisis de los alegatos realizados por los sujetos
recurrentes o sus representantes legales.

e Expresion de las razones de hecho y de derecho en que
se fundamente la decision.

e Orden de notificar a los recurrentes del contenido de la
decision.

e Indicacion de los recursos que proceden y del lapso para
su interposicion.

e Orden de remitir copia certificada de la resoluciéon de la
decisién, conjuntamente con la decision recurrida, a la
Contraloria General de la Republica y al Ministerio del
Poder Popular para la Economia, Finanzas y Banca
Publica.

e Orden de que sea enviada la resolucion de la decision,
conjuntamente con la decision recurrida al Ministerio
Publico, si fuere procedente.

e En caso de delegacion se hara constar dicha
circunstancia en el texto, con indicacion del acto
administrativo donde conste.

e Orden de que se publique en la Gaceta Oficial o en el

si organo divulgativo digital de la institucion.
e Firma autégrafa del Auditor Interno o su delegatario.
® Sello himedo de la Auditoria Interna.
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’/‘I’ AUDITORIA INTERNA
MANUAL D

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

E NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Coordinacién parala

Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

7. Coloca media firma a la Resolucién que decide el recurso de
reconsideracion y lo somete a la consideracion del(de la)
Auditor(a) Interno(a).

Resolucion
(que decide el
recurso de

reconsideracion)
Auditora Interna

8. Recibe y revisa la Resolucién que decide el recurso de
reconsideracion, procede segun el caso.

9. Devuelve al(a la)
Coordinador(a) para la
Determinacion de

¢Aprueba la

Resolucion? No—» Responsabilidades

Administrativas, para  que
realice los ajustes
correspondientes.

Si
Y

10. Firma la Resolucion en sefial de conformidad,
considerdndose como la Resolucion definitiva.

11. Ordena que se incorpore la Resolucion en el Expediente
para la Imposicién de Multa y solicita que se prepare el Oficio
de Notificacion dirigido al recurrente o a su representante legal.

Resolucion
(que decide el

recurso de Coorqucmq para la
reconsideracion) Derermma‘?'_on de
Responsabilidades

Administrativas

Normas:

La Resolucion que decide el recurso de reconsideracién
serda revisada por el(la) Coordinador(a) de Determinacion
de Responsabilidad Administrativa y aprobada por el(la)
Auditor(a) Interno(a). (Pasos 7 y 10).

12. Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) que lleva el caso
la incorporacién de la Resolucion que decide el recurso de
reconsideracion en el expediente.

13. Gira instrucciones al(a la) Abogado(a) designado(a) para que
elabore el Oficio de Notificacion dirigido al recurrente o a su
representante legal.
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
e Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
Resolucion Coordinacién para la designado(a) incorporar en el expediente para la
(qr“eijresz'ddeee' Determinacion de L., ., .
oraureo de Responsabilidades Imposicion de Multas la resolucién que decide el
Administrativas i iA
(Abogado(a) designado(a) recurso de reconsideracién. (Pasol4).
14. Incorpora en el Expediente para la Determinacién de e Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
Responsabllldades_’Admlnlstra_tlvas tendente a la Imposmlqr) de designado(a) elaborar el oficio de notificacion
Multas, la Resolucion que decide el recurso de reconsideracion y e ., .
elabora dos (2) ejemplares del Oficio de Notificacién conforme a la conforme a las normas de notificacion establecidas
Normas de Notificacion y remite al(a la) Coordinador(a) de en el presente manual (Paso 14).
Determinacién de Responsabilidades Administrativas, para su
revision. . . .,
l e El(la) Coordinador(a) de Determinacion de
N Responsabilidades Administrativas debera
Resolucion - . . - . .
(que decide el recurso p| Expediente; considerar el oficio de notificacion. (Paso 17).
de reconsideracion) PAIM |
Oficio de Notificacién e
Oficio de Notificacion
Coordinacioén para la
Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas
15. Recibe y revisa el Oficio de Notificaciéon y procede a su
consideracién o no.
. _ 16. Devuelve al(a la) Abogado(a)
68;2;“1;6’3 designado(a) para que realice los
otificacién? ajustes correspondientes.
Si
17. Firma el Oficio de Notificacion y y lo somete a la aprobacion
del(de la) Auditor(a) Interno(a).
Oficio de Notificacion
Oficio de Notificacion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ ‘ Auditora Internﬂ

18. Recibe y revisa dos (2) ejemplares del Oficio de notificacion,
procede segun el caso.

19. Devuelve al(a la)
Coordinador(a) para la
Determinacion de

¢Aprueba el
Oficio de
Notificacién?

N0+ Responsabilidades

Administrativas, para que realice
los ajustes correspondientes.

20. Firma el Oficio de Notificacion y entrega al(a la)
Funcionario(a) responsable de la notificacién junto con un
ejemplar de la Resoluciébn que resuelva el recurso de
reconsideracion.

Resolucién
Oficio de Notificacién
Oficio de Notificacién
Funcionario(a)
notificador(a)

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

¢Practica la
notificacién al

A\ 4 A 4
22. Entrega un ejemplar del 23. Llena el formulario
Oficio de notificacion firmado Imposibilidad de Practicar la
por el sujeto presuntamente Notificacién y lo entrega a la
responsable a la Coordinacion Coordinacion para la
para la Determinacion de Determinacion de
Responsabilidades Responsabilidades
Administrativas, al(a la) Administrativas.
Coordinador(a) para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Oficio de notificacion

Imposibilidad de

practicar la
notificacion

Normas:

e El(la) Auditor(a) Interno (a) debera aprobar el oficio
de notificacion (Paso 20).

e El(la) Auditor(a) Interno(a) entregara el oficio de
notificacion y dos (2) ejemplares de la resolucion
gue decide el recurso de reconsideracion al(a la)
funcionario(a) notificador(a) para que dé aviso al(a
los) recurrente(s). (Paso 20).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

24. Recibe documento y entrega al(a la) Abogado(a) designado(a)
para que proceda segun el caso.

Oficio de
notificacion

Imposibilidad de
practicar la

notificacion

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

25. Recibe documentacién para su tramite y lo procesa de
acuerdo al caso.

26. En caso de no haberse
realizado la notificacion,
incorpora en el Expediente para
la Determinacion de
Responsabilidades
Administrativa, tendente a la
Imposicion de  Multas, el
formulario  Imposibilidad  de
Practicar la Notificacion.

¢ Se realizé la
notificacién
personal?

27 En caso de haberse
realizado la  notificacion,
incorpora en el Expediente T
. . notificacion
para la Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas, tendente a
Ry ,#;
la Imposicion de Multas, el V;Xpedieme;‘

Imposibilidad de
practicar la Incorpora

Oficio de Natificacion. PAIM

/

v

Oficio de
notiricacion

Z Incorpora
xpediente/ 6
PAIM /|

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) Abogado(a)
designado(a) incorporar el Oficio de Notificacion o la
Imposibilidad de practicar la notificacion, segin sea
el caso, al Expediente para la determinacion de
responsabilidad administrativa. (Pasos 26 y 27).
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’/‘I’ AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

28. Elabora el Cartel de notificacion en prensa y Memorando
dirigido a la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas, solicitando la publicacion y lo remite al(a la)
Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para su revision.

Cartel de
Notificacion

Memorando
Coordinacién parala
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

29. Recibe y revisa Memorando y Cartel de notificacién, procede
segun el caso.

30. Remite al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que realice los

¢Considera? ; T
ajustes correspondientes.

31. Firma el Memorando y el Cartel de notificacion en sefial de
conformidad y somete a la aprobacion del(de la) Auditor(a)
Interno(a)

v

Memorando

Cartel de
notificacién

| Auditoria Interna

32. Recibe el Memorando y el Cartel de Notificacion y valida su

aprobacién o no.

Normas:

e Cuando resulte impracticable la notificacion
personal, el(la) abogado(a) designado(a) debera
elaborar la notificacion por cartel, para que sea
publicado en la Gaceta Oficial del Ministerio del
Poder Popular para la Educacion Universitaria o
cualquier otro 6rgano oficial publico de divulgacion
gue posea la institucion (paso 28).

e Esresponsabilidad del(de la) Coordinador(a) para la
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, revisar y considerar el cartel de
notificacion, para su publicacion (paso 29).

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

Al-IM-03 13-03-2020

- - 74 /88

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




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

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Auditoria Interna |

33. Devuelve a la Coordinacién para
Determinacién de Responsabilidades
Administrativa. la documentacién y gira
instrucciones.

¢Aprueba?

34. Firma el Memorando en sefial de aprobacion y lo remite
junto con el Cartel de notificacion a la Direccion de
Comunicacion y Relaciones Corporativas, para su publicacion.

A 4 Direccién de
Comunicacién | Comunicacién y
Relaciones
Corporativas >
Direccion de
Comunicacion
Relaciones g 03Cs y Tw

Corporativas >

v

35. Recibe de la Direccién de Comunicacién y Relaciones
Corporativas la pagina completa del periédico donde se publico
el cartel de notificacion y la remite al(a la) Abogado(a)
designado(a) para que la incorpore en el expediente respectivo.

Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

36. Recibe péagina completa del periédico en el cual aparece
publicado el cartel de notificacion y lo incorpora en el Expediente
para la Determinaciéon de Responsabilidades Administrativas
tendente a la Imposicién de Multas.

37. Reanuda el procedimiento de Determinacion de
Responsabilidad Administrativa tendente a imponer la multa, en
lo relacionado a la elaboracién del Auto de la declaratoria de
firmeza del referido acto administrativo.

v

TICs y Tas

Ver Procedimiento
Determinacion de la
Responsabilidad
Administrativa Tendentes
a Imponer Multas

Incorpora @ ,,;4—,
———p Expediente/
: PAIM /

Normas:

Es responsabilidad del(de la) Auditor(a) Interno(a),
revisar y aprobar el cartel de notificacion el cual sera
publicado en el érgano oficial publico divulgativo que
posea la instituciébn o en la Gaceta Oficial del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (paso 35).
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Wi

AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

F. Formularios y Documentos Utilizados

G.

< Resolucion.

« Oficio de Notificacion.

R

Instructivo

Caddigo:
Denominacion:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencidn:

Unidad de Origen:

% Imposibilidad de Practicar la Notificacion.

FOR/CNOYS/AI/PN:01

Imposibilidad de Practicar la Notificacion.

Dejar constancia de las causas que imposibilitan
practicar la notificacion al presunto responsable.
Tamaio Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Coordinaciéon para la Determinacién de

Responsabilidades Administrativas.
Permanente.

Coordinacion para la Determinacién de

Responsabilidades Administrativas.

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

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

1. Fecha: 2.Hora:

|.-Datos del Notificado

3. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a):

4.Namero de Cédula de Identidad:

5. Direccion:

Il.-Datos de la Notificacion

6. Dependencia de Adscripcion del Rectorado/Instituto Pedagogico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccién defectuosa :

|:| Indicada:

12. El destinatario de la naotificacion no estaba presente en la direccion

10. La persona notificada no reside en la direccién indicada: |:| 13.La persona que se encuentra en la direcciéon no tiene capacidad para
recibir la notificacién (menor de edad o persona en situacién especial).

11. Negativa del destinatario de la persona a recibir la |:| 14, Otro:

notificacion:

HN

15. Observaciones:

IV.-Firmas

16. Funcionario(a) notificador:

17.Persona que Suministra Informacién:

18. Testigo:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.l:

Firma:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.l:

Firma:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.I:

Firma:

FOROYS/AI/IPN/0O DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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AUDITORIA INTERNA

Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

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

Campo

1. Fecha:

2. Hora:

Instruccion

Coloque el dia, mes, aflo que se presento el funcionario
notificador en la direccién del notificado.

Coloque la hora que se presento el funcionario notificador en
la direccion del notificado.

|.- Datos del Notificado:

3. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a):
4. Numero de Cédula de Identidad:

5. Direccion:

| Coloque el apellido(s) y nombre(s) del notificado.
| Anote el nimero de la cédula de identidad del notificado.

| Sefiale el lugar donde se hara la notificacion.

Il.- Datos de la Notificacion

6. Dependencia de Adscripcion del

Rectorado/Instituto Pedagogico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

Indigue el nombre de la dependencia del organismo contralor
de la cual emana el oficio de notificacion.

Coloque dia, mes, afio y numero del oficio de notificacion
emitido por la dependencia correspondiente.

Expligue de manera clara y concisa el motivo por la cual se
practica la notificacion.

lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacién

9. Direccion defectuosa:

10. La persona notificada no reside en la

direccioén indicada:

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

12. El destinatario de la notificacion no estaba
presente en la direccion Indicada:

13. La persona que se encuentra el la direccion
no tiene capacidad para recibir la notificacion
(menor de edad o persona en situacion especial):

14. Otro:

15. Observaciones:

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Margue con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
que impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
gue impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si esta es la causa
gue impide practicar la notificacion.

Marque con una equis (X) en el recuadro si existe otra causa
gue impide practicar la notificacion.

Describa las circunstancias por la cuales no se puedo practicar
la notificacion.
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Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

16. Funcionario Notificador:

17. Persona que Suministra Informacion:

18. Testigo:

Campo

Instruccion

IV.- Firmas

Coloque, apellido(s) y nombre(s),
identidad y firma del funcionario notificador.

Coloque, apellido(s) y nombre(s),
identidad y firma de la persona responsable que suministra la
informacién.

Coloque, apellido(s) y nombre(s),
identidad y firma de la persona que funja como testigo de lo alli
sucedido.

nimero de cédula de

nimero de cédula de

nimero de cédula de

Cddigo:
Al-IM-03

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:

Fecha de Actualizacion:

Pagina:
79/88

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




Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

ANEXO

ANEXO 1
Notificacion del Recurso de Reconsideracién

REPLELICA B WARI4NA DE FENEFLELL

LYV VERSIDWID PEDW GOGICA EXFERIMEN TAL [TIEERTAGOR

[ P

Expediente N© UPEL-AI.CDR-FPA IM-YXXX-20XY

Ciudadans:
AN

CI XYYYyyryy
Direccion de habitacion
FPresente.

Caracas, YYYYYYYYYYY

A Tos fines de su notificacion, de conforngdad con lp extablecido en el articulo 120 de la

Ley Orgemica de la Contraloria General de la Repiblica y del

Control Fiscal en comcordmacio com & arficulo

Sistema Nacional de

73 de la Ley Orgdnica de

Procedimienios Administrathves, cumplo con remifirle wn origingl de la decision
diciada por este Organo de Control Interno en fecha XXYYY XYY, mediante [a cual dio

respuesia al recurso de reconsideracion inferpuesto por su persona en fecha

XYY YYY

Sin ofro particular al cud hacer referencia,

AT YONYY
Auditor Iiterno
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: GLOSARIO

S

e

AS

Absolver: Decision mediante la cual se libera a un presunto responsable de las
responsabilidades que pudieran derivarse de los actos, hechos u omisiones a que se
contrae el procedimiento administrativo para la determinacién de responsabilidades.
Acta: Resefia escrita, fehaciente y auténtica de todo acto productor de efectos
juridicos.

Actos, Hechos u Omisiones: Es el resultado de hacer o de no hacer; es decir,
realizar una actividad o hecho en contravencion de una disposicion legal o sublegal; o
de no hacer lo que la norma determina.

Acto Administrativo: Toda declaracion de caracter general o particular emitida por
los 6rganos de la Administracion Publica, de acuerdo con las formalidades y requisitos
establecidos en la Ley, la cual crea, modifica o extingue derechos.

Acto Firme: Acto administrativo contra el cual no es admisible la interposicion de
recursos administrativos o jurisdiccionales ordinarios.

Actuaciones: Son todas las providencias, autos, declaraciones, emplazamientos,
notificaciones y demas diligencias que constituyen los procedimientos administrativos.
Acumulacion de Expedientes: Agrupacion de dos o mas expedientes en tramite con
el objeto de que constituyan un solo expediente, a fin de evitar decisiones
contradictorias.

Admision: Dar entrada o autorizar la tramitacion de un recurso u otra solicitud.
Alegato: Razones de hecho y de derecho expuestas por el presunto responsable o

sus representantes legales, que sirven para fundamentar sus derechos.

Audiencia Oral y Publica: Es el acto realizado el dia, hora, y lugar previamente
establecidos por auto expreso del Auditor Interno o su delegatario, en el que los
interesados 0 sus representantes legales exponen, en forma oral y publica, los

argumentos que consideren les asisten, para mejor defensa de sus intereses.

Ausencia: Condicion de una persona investigada que no comparece a alguno de los

actos del procedimiento para la determinacion de responsabilidades.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: GLOSARIO

% Auto: Documento decisorio dictado por el Coordinador de Determinacion de
Responsabilidades, mediante el cual emite pronunciamientos para resolver cuestiones
incidentales en el curso del Procedimiento Administrativo para la Determinacion de

Responsabilidades.

% Auto de Archivo: Documento mediante el cual se ordena el archivo de un expediente
al finalizar la potestad investigativa, debido a que el informe de resultados declara que
no existen suficientes elementos de conviccion y prueba que ameriten proseguir con el
procedimiento para la determinacion de responsabilidades, atendiendo a lo
establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Igualmente 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 o al

procedimiento de determinacion de responsabilidades.

X4

Auto de Inicio o Apertura: Documento a través del cual se ordena el inicio del

L)

procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades. Sefiala los
hechos que se imputan y el lapso para que el imputado indique los alegatos o pruebas

gue presentara el dia de la audiencia oral y publica.

X4

Auto de Cierre y Apertura de Piezas: Documento mediante el cual se ordena cerrar

*,

una pieza de un expediente por haber completado el nimero maximo de folios
sugerido (250), ye en el mismo se ordena abrir una nueva pieza, la cual debe estar

identificada.

L X4

Auto de Correccion de Foliatura: Documento mediante el cual se ordena corregir la

foliatura en un expediente, por haberse incurrido en un error al foliarlo.

‘0

Auto de Incorporacion de Documentos: Documento mediante el cual se incorporan

D)

al expediente, los escritos y anexos (documentos), aportados por el interesado en un

procedimiento de investigacién o de determinacion de responsabilidades.
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Vi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

GLOSARIO

®,

% Auto para Mejor Proveer: Documento mediante el cual, el Auditor Interno o su

delegatario terminada la sustanciacion del asunto y estando en la audiencia oral y

publica y antes de dictar la decisiébn definitiva, dispone evacuar las pruebas

presentadas por el imputado, cuando éstas sean novedosas en el procedimiento. Se

dicta con el Unico fin de que el imputado pueda completar su ilustracién y

conocimiento sobre los hechos como antecedentes necesarios para la decision.

la presentacion de pruebas.

<+ Auto de Proceder:

procedimiento de investigacion.

Documento mediante el cual se formaliza el

investigar y ordena y orienta las actuaciones de sustanciacion.

% Cargade la Prueba: Es la obligacion de probar lo alegado.

% Auto de Preclusion: Documento mediante el cual se formaliza el lapso sefialado para

inicio de un

En éste se sefalan los hechos que se van a

% 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 declaracidn, con

expresion del lugar, dia y hora para comparecer.

% Comparecencia: Accidon de presentarse en el tiempo y lugar determinados.

% Contencioso Administrativo:

Es

la jurisdiccion encargada de

controversias surgidas entre los particulares y la administracion.

resolver

las

% Copia Certificada: Es la reproduccion de un escrito expedida por un funcionario

publico expresamente autorizado, dando fe publica de que es copia fiel y exacta de su

original o de otra copia certificada.

K/

AS

Copia Simple: Es la reproduccion de un escrito, cuya expedicion no ha sido autorizada

por un funcionario competente y no llena las formalidades que garantizan su

autenticidad.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: GLOSARIO

°

R/
o

R/
¢

Credencial: Documento que sirve para acreditar y probar la representacién que va a
ejecutar un funcionario de la Auditoria Interna ante cualquier dependencia de la
Universidad.

Decision: Acto administrativo mediante el cual se determina la responsabilidad
administrativa, la formulacién de un reparo, la imposicién de multa, la absolucion o el

sobreseimiento en un procedimiento de determinacion de responsabilidades.

Declaracion: Manifestacion que hace una persona sobre hechos que le son

conocidos, sobre los cuales es interrogada.

Delegacion: Acto mediante el cual se transfieren competencias propias de un

funcionario a otro, en los términos y bajo las condiciones que indique la Ley.

De Oficio: Expresion usada para determinar las actuaciones y diligencias; asi como
las facultades que puede realizar una autoridad judicial o administrativa por su propia
iniciativa.

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 funcionario competente, la comisién de un hecho contrario a la Ley
del que hubiere tenido noticia por cualquier medio, y que afecte el patrimonio publico

de la Universidad.

Evidencia: Certeza clara y manifiesta de la que no se puede dudar. Prueba
determinante en el proceso. Conjunto de hechos comprobados, suficientes,
competentes y pertinentes que sustenta las conclusiones de un auditor. Es la
informacion especifica obtenida durante la labor fiscal del érgano de control interno, a

través de observaciones, inspecciones, entrevistas o examen de los registros.

Expediente Administrativo: Conjunto de escritos, documentos, constancias y otras

pruebas o antecedentes pertenecientes a un procedimiento administrativo.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Imposicion de Multas

Procedimiento: GLOSARIO

°

Falta no Subsanable: Es aquella que no es susceptible de separacion, enmienda o
arreglos, segun lo establezca el Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Falta Subsanable: Es la susceptible de reparacion, enmienda o arreglo, segun lo
establezca el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Foliatura: Accion de numerar correlativamente cada uno de los documentos o folios

gue conforman el expediente.

Hallazgos: Actos, hechos u omisiones observados por el auditor en sus actuaciones

fiscales, los cuales deben describir la condicion, criterio, causa(s) y efecto(s).

Impertinencia: Causal de inadmision de las pruebas que se producen cuando el

medio probatorio aportado no tiene relacion alguna con lo que se quiere probar.

Indicios: Accion o sefial que da a conocer lo oculto. Conjetura derivada de las
circunstancias de un hecho: Sospecha que un hecho conocido permite sobre otro

desconocido. Rastro, vestigio, huella.

Informe Definitivo de Auditoria: Es el informe elaborado una vez culminada la
actuacion fiscal, debidamente discutido de conformidad con el articulo 22 de las

Normas Generales de Auditoria de Estado.

Informe de Valoracién Juridica: Es el informe mediante el cual se valoran los
hechos, actos u omisiones realizados por los funcionarios, empleados obreros, o
particulares que administren o custodien recursos del patrimonio publico, para

determinar si hubo contravencion de alguna norma legal o sublegal.

Informe de Resultados: Es el informe mediante el cual se expresa el andlisis de los
hechos, las pruebas y los alegatos presentados en el transcurso de una investigacion,
relacionando los hechos con el derecho; es decir, en contraposicién a lo establecido

en las normas legales o sublegales.
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°

L)

R/
A X4

K/

Interesado: Persona cuyos derechos subjetivos o intereses legitimos, personales y
directos puedan resultar afectados por las decisiones de la administracion publica.

Interposicién de Recurso: Presentacion de un recurso ante una autoridad

administrativa o un tribunal.

llicitud: Causal de inadmision de las pruebas que se produce por haberlas obtenido de
manera ilegal, con violacion al debido proceso, inobservando una prohibicidén expresa,

mediante coaccion o en violacion de derechos fundamentales.

Irregularidad Administrativa: A los fines del procedimiento de determinacion de
responsabilidades, es toda conducta legalmente prevista como generadora de

responsabilidad administrativa.

Multa: Es la pena pecuniaria que se impone por una falta administrativa. Puede
aplicarse como consecuencia de la declaratoria de responsabilidad administrativa o
como consecuencia del procedimiento de multa establecido en la Ley Organica de la

Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Notificacion: Documento formal por medio del cual el Coordinador de Determinacion
de Responsabilidades 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.

Planilla de Liquidacién: Es el documento emitido por las autoridades competentes,

con el fin de que sean pagados los créditos fiscales liquidados.

Poder: Instrumento mediante el cual una persona hace constar la facultad que se
otorga a un abogado para que intervenga, en su nombre, en un procedimiento o

proceso.

Poder APUD Acta: Mandamiento o poder mediante el cual se autoriza a determinado

abogado para ejercer la representacibn de un presunto responsable, que se le
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confiere en las propias actas del expediente, a través de escrito o diligencia que se

estampa en el mismo.

Potestad Investigativa: Es la facultad de que esta dotada la Contraloria General de la
Republica y los 6rganos de control fiscal internos, para investigar todos los actos que

tengan relacién con el patrimonio publico.

Potestad Sancionatoria: Es la facultad de que esta dotada la Contraloria General de
la Republica y los 6rganos de control fiscal internos, para castigar las violaciones de
orden fiscal, las transgresiones de la normativa que regula la administracion de los

recursos publicos, asi como el entrabamiento de sus funciones.

Prescripcion: Obtencion o pérdida de un derecho ocasionado por el transcurso del
tiempo.

Procedimiento Administrativo: Es el que se sigue ante la administracién y culmina

con la manifestacion de voluntad de una autoridad administrativa.

Procedimiento de Determinacion de Responsabilidades: Procedimiento
administrativo no contencioso, inquisitivo, reservado, que permite investigar y dictar
las decisiones a que haya lugar en relacion con hechos que pudieran generar
responsabilidad administrativa, segun lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Procedimiento no Contencioso: Es aquel en que no existe pleito, ni partes

contrarias.

Prueba Documental: Es la formada por documentos insertos en el expediente, que

conducen a demostrar con conviccion la existencia o veracidad de un hecho.
Prueba Pericial o Experticia: Es la que se deduce de dictamen de perito o experto.
Prueba Testimonial: Es la que se obtiene mediante la declaracion de testigos.

Recurso Administrativo: Es el medio de impugnacién administrativa contra actos

administrativos que otorga la Ley a los interesados en el procedimiento administrativo.
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Proceso

Imposicion de Multas

Procedimiento:

GLOSARIO

*

Recurso Contencioso Administrativo: Es el medio de impugnacion reconocido por la

Ley, que los interesados pueden interponer ante la jurisdiccion contencioso-

administrativa, contra actos administrativos que agoten la via administrativa.

*

Auditor Interno o sus delegatarios, y que debe ser decidido por el Auditor Interno.

L)

Recurso de Reconsideracion: Es el que procede contra los actos dictados por el

% Sobreseimiento: Modo de terminar el proceso cuando ocurre cualquiera de los

siguientes hechos: a) prescripcion del hecho imputado, b) muerte del imputado, ¢) no

se comprueba el hecho, d) otros motivos legales que no justifiguen continuar con el

procedimiento, tales como que los hechos no revisten caracter irregular a la luz de la

Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal.

L)

% Subsumir: Encuadrar los hechos dentro de

responsabilidad previstos en la Ley.

0

sentencia o decision.

los supuestos generadores de

» Sustanciacion: Tramitar un proceso o un procedimiento hasta ponerlo en estado de

% Testigo: Persona que da testimonio de un hecho, o atestigua, por haberlo presenciado

0 haber adquirido directo y verdadero conocimiento de él.
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