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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO e PRESENTACION

La Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes, es un érgano que forma parte del
Sistema Nacional de Control Fiscal, el cual tiene como rol fundamental, el control y la vigilancia de
los ingresos, gastos y bienes de la universidad, asi como de las operaciones relativas a los
mismos, asimismo, es la unidad encargada de prestar el servicio de examen posterior, objetivo,
sistematico y profesional tanto de las actividades administrativas y presupuestaria; como de la
evaluacién del grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion e informacion
gerencial y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos; el examen de los registros
y estados financieros, con la finalidad de determinar su pertinencia y confiabilidad y la evaluacion
de la eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de las operaciones realizadas por las
dependencias universitarias, facultades y nucleos de la Universidad de Los Andes.

El presente manual, se constituye como el instrumento que establece formalmente los
procedimientos, métodos e instrucciones necesarias para que nuestro personal encamine sus
esfuerzos de la manera mas adecuada y eficiente para el logro de sus objetivos. EI mismo,
establece una descripcion de las actividades que deben realizarlos funcionarios asignados en la
participacion ciudadana en materia de denuncias. La existencia y correcta implementacion de la
mayor cantidad de instrumentos de control interno, recae en la maxima autoridad de esta Unidad
de Control Fiscal Interno, asi como su divulgacion. Tal compromiso se ha asumido y en
consecuencia se presenta el presente “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
Participacion Ciudadana en Materia de Denuncias de la Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad de Los Andes”.

Lcdo. Daniel Sanchez
Auditor Interno Interventor
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Materia:

1. PREAMBULO

Asunto:
o APROBACION DEL MANUAL

UNIVERSIDAD e e
DE 1LOS ANDES [Fex

Meérida, 18 de Noviembre de 2019. JC R JTY STTARIO e~
CU ~1740/19 [2’x

Ingeniero
Franklin Depablos Colmenarez
Director de Servicios de Informacion Administrativa (DSIA)

Presente.- {%ﬁl“ %/.!;j‘{_‘ ED{,’ 2z f:’{_—-‘l—zil—'-—-

En atencion al “Reglamento Interno del Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes” aprobado segiin
Resolucian N? CU-1066/18, de fecha 07.05.2018, el cual regula en el Titulo IV lo referido a la realizacion de
sesiones virtuales, asi como consultas virtuales del Consejo Universitario, con el fin de garantizar la toma de
decisiones de manera oportuna y efectiva, reglamenta la delegacion de funciones y consulta virtual, v senala en
el Capitulo 11, que el Rector tomara la decisién relacionada con cualquier solicitud que se haga por ante el
Consejo Universitario durante el periodo de receso (entre semana, fin de semana, recesos vacacionales, entre
otros recesos), debiendo informar sobre el particular a la Secretarfa del Consejo Universitario, instancia a quien
le corresponde elaborar la resolucién respectiva debidamente motivada en la delegacion de funciones otorgada
por el Consejo Universitario al Rector y la necesidad o urgencia de la decision: en tal sentido, se sometio a
consideracion de los miembros del cuerpo la comunicacion N° 289/001, de fecha 04.11.2019, suscrita por el
Profesor Manuel Clemente Aranguren Rincon, Vicerrector Administrativo de la Universidad, mediante la
cual remite para consideracién y aprobacién por parte de este Maximo Organismo, la comunicacion DSIA/NY
0178.2019, de fecha 31.10.2019, emitida por el Ingeniero Franklin Depablos Colmenarez, Director de Servicios
de Informacion Administrativa (DSIA), donde hace entrega digitalizada del “Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de Participacién Ciudadana en Materia de Denuncias de la Unidad de Auditoria Interna de
la Universidad de Los Andes™.

En ol sentido, le notifico que el Consejo Universitario aprobé el “Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de Participacion Ciudadana en Materia de Denuncias de la Unidad de Auditoria Interna de
la Universidad de Los Andes”,
Participacion que hago a usted, para su conocimiento y fines consiguientes.
Alentamente,
éf—u,\_/-.\.,m- —“’)
José Maria AnderezAtvarez
Secretario de la Universidad de Los Andes

Copias: Vicerrector Administrativo, Unidad de Auditoria Interna.

Trendyd.
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Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO o HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

HOJA DE CERTIFICACION DEL MANUAL

Este Manual fue elaborado por la Unidad de Auditoria Interna y por la Direccion de
Servicios de Informacion Administrativa (DSIA) adscrita al Vicerrectorado Administrativo
de la Universidad de Los Andes, con la debida revision y validacion por parte de los
. involucrados y personal de la Unidad de Desarrollo del Area Organizacional de la DSIA.

__ ELABORADOPOR =

CARGO
Analista de Organizacion y
_Sistemas

REVISADO, VALIDADO Y CERTIFICADOPOR & ©. & ..

'NOMBRE Y APELLIDO | . CARGO

Lcda. Yadira Duerto

Daniel Sanchez Auditor Interno Interventor

. REVISADO Y V_I-\LIDADO POR EL AREA DE DESAR
_ NOMBRE Y APELLIDO | '

Ing. Gladys Ramirez

Organizacional
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO e INTRODUCCION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un instrumento de apoyo
administrativo que tiene por objeto desarrollar a manera de consulta y orientacion los aspectos
normativos y procedimentales para la realizacion de una denuncia como responsabilidad en la
participacion ciudadana todo ello de conformidad con lo establecido tanto en el Reglamento de
Funcionamiento de la Oficina de Atencion al Ciudadano de la Universidad de Los Andes como las
Normas para Fomentar la Participacion Ciudadana segun Gaceta Oficial N° 38.750 del veinte de
agosto de dos mil siete.

Por tanto, en la elaboracion del Manual se tomaron en consideracion aspectos del Sistema de
Informacién Organizacional que viene desarrollando la Direccion de Servicios de Informacion
Administrativa (DSIA), de acuerdo con la metodologia establecida que consta de seis etapas, a
saber: Preparacion Organizacional, Entender el Proceso Actual, Redisefo del Proceso, Desarrollo
del Manual, Aprobacion e Implementacion del Manual y Medidas, Controles y Mejoramiento
Continuo. Ademas, de ir detallando en forma sistematica y secuencial cada una de las actividades
que deben realizarse durante las distintas fases del procedimiento, estableciendo los responsables
de llevar a cabo cada fase de control de la denuncia.

Asi mismo, estas razones se extienden en el ambito juridico, establecidas legalmente en el
Organo de Control Fiscal Interno, en atencién a lo previsto a la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, en concordancia con la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, la Ley Organica de la Administracion
Publica y la Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Y a la vez, contribuir en el aporte
documental de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.

El Manual consta de las siguientes secciones:

Preambulo: muestra los aspectos generales a ser considerados para hacer uso del manual;
referentes a la presentacion, aprobacion, hoja de certificacion, introduccion, resefa histdrica, los
objetivos, alcance y utilidad, hoja de vida y normas generales.

Estructura organizacional: define como se dividen, agrupan y coordinan las tareas de trabajo.
llustradas a través del organigrama, en el que se puede diferenciar dos conceptos fundamentales:
v' Linea de Mando Directo, que conforman las unidades operativas, mediante las cuales se
materializan los objetivos operacionales.
v' Linea de Mando Funcional, que actua en apoyo de las operaciones que se ejecutan a
través de la Linea de Mando Directo.

Base legal: muestra la base juridica que rige y sustenta los procedimientos llevados a cabo en la
formulacion de una denuncia como participacién ciudadana.
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:’ Asunto:
1. PREAMBULO e INTRODUCCION

Procesos: ilustra la conceptualizacion del proceso de la participacion ciudadana en materia de
denuncias de la Unidad de Auditoria Interna, a través de los diagramas de proceso, de actividades
y descripcion de los procedimientos.

Glosario de Términos: recopila algunas terminologias y abreviaturas tratadas en el manual.
Bibliografia: menciona los recursos utilizados para el desarrollo del manual.
Anexos: presenta algunos soportes vigentes que brindan sustento al manual, asi como los

diferentes formatos, instructivos y demas modelos documentales utilizados por los involucrados en
la ejecucion de las actividades.
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO e RESENA HITORICA

En el afio de 1978 se crea la Contraloria Interna como una dependencia de la Universidad de Los
Andes, recibiendo directrices de la Oficina Coordinadora de Contralorias Internas (OCOCI),
dependencia adscrita al Consejo Nacional de Universidades, toma como base legal para su origen
el numeral 9 del articulo 20, de la Ley de Universidades que establece: “ son atribuciones del
Consejo Nacional de Universidades...9.Velar por la correcta ejecucion de los presupuestos de las
Universidades Nacionales y, a tal efecto, designar contralores internos en cada una de ellas...”;
siendo el primer contralor interno el Prof. Néstor Angulo Calanche.

En junio de 1982 por decision del Consejo Nacional de Universidades (CNU) la Contraloria Interna
pasa a ser una dependencia del Consejo Nacional de Universidades bajo los lineamientos y
supervision de la Oficina Coordinadora de Contralorias Internas (OCOCI), correspondiendo al
CNU el nombramiento de los contralores internos a proposicion del Rector por periodos de tres
anos, recayendo por primera vez esta designacion en la Ec. Luisa Elena Rimer Pefa la
responsabilidad de ejercer este cargo.

Esta situacion se mantuvo hasta el 03 de diciembre de 1997, cuando el Consejo Universitario
segun Resolucion CU-2100 aprobd que a partir del 01 de enero de 1998 se creara la Contraloria
Interna de la Universidad de Los Andes, adscrita al Consejo Universitario, para dar cumplimiento
con el articulo 17 del Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion
Publica Nacional, dictado por el Presidente de la Republica segun Decreto 1.664 de fecha
17/12/1996, publicado en Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° 5128 Extraordinario, del
30/12/1996 que establecia: “El organo de control interno se denominara Contraloria Interna y
estara adscrito al maximo nivel jerarquico de la estructura organizativa del ente u organismo, a fin
de asegurar su independencia de criterio, asi como la necesaria objetividad e imparcialidad en sus
actuaciones’.

En concordancia con el articulo 11 de la Resolucién N° 01-00-00-015 emanada de la Contraloria
General de la Republica, publicada en la Gaceta Oficial N° 36.229 del 17/06/1996 que senalaba:
“El organo de control interno de los organismos o entidades debe estar adscrito al maximo nivel
jerarquico de su estructura administrativa y asegurarsele el mayor grado de independencia dentro
de la organizacion, sin participacion alguna de los actos tipicamente administrativos u otros de
indole similar”; habiendo sido el personal absorbido por la propia Contraloria Interna,
constituyéndose la modalidad del concurso publico para optar al cargo de Contralor Interno, el
cual se llevo a cabo el primero (1°) en enero de 1998, resultando ganador del mismo el
Economista Rafael Dario Leén Bricefio quien se venia desempefiando desde el afo 1985 en el
referido cargo.

Con la promulgacion de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Sector Publico en el
afno 2000 y de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO e RESENA HITORICA

de Control Fiscal en el afio 2001, se erige un nuevo marco legal para el cumplimiento de las
funciones de control de los entes y organismos sujetos a estas leyes, estableciéndose la
transferencia de las funciones de control previo a la administracion activa y promoviendo la
reestructuracion de los organos de control interno como Unidades de Auditoria Interna, en
acatamiento a lo cual la Universidad de Los Andes mediante Resolucion N° CU-00191 del Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes de fecha 19/02/2003 y Decreto Rectoral N°66 del
20/02/2003, donde se cambia y reestructura la Contraloria Interna de la Universidad de Los Andes,
por la Unidad de Auditoria Interna, con rango de Direccion.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL e OBJETIVOS, ALCANCE Y UTILIDAD

OBJETIVOS

« Dar a conocer en forma explicita, ordenada y sistematica las normas y procedimientos que
rigen la participacion ciudadana en materia de denuncias de la Unidad de Auditoria Interna
de la Universidad de Los Andes.

« Servir como instrumento de consulta, informaciéon y control de los involucrados en los
procedimientos de la denuncia, proporcionando de manera clara y descriptiva cada paso a

cumplir.

« Proporcionar la uniformidad y simplificacion del trabajo, permitiendo la funcionalidad
integral de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.
o Fomentar la participacion ciudadana tanto del personal universitario, profesorado vy
estudiantil como de la comunidad en general.

ALCANCE

Esta dirigido a regular, normas y estandarizar el proceso de las distintas actividades en materia
de denuncias que desarrolla la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.

UTILIDAD

El presente Manual de Normas Procesos y Procedimientos, da a conocer los aspectos
normativos y procedimentales de participacién ciudadana en materia de denuncias de la
Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes proporcionando la orientacion del
personal en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y responsables
de su ejecucion.
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL o HOJA DE VIDA DEL MANUAL

HOJA DE VIDA DEL MANUAL

N¢ FECHA DE DEPENDENCIA RESPONSABLE PRINCIPALES
VERSION VIGENCIA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO CAMBIOS
1ra. Direccion de Ing. Gladys Ramirez.
Servicios de Lider del Area de Desarrollo
Informacion Organizacional (ADO) de la Unidad
Administrativa de Desarrollo de Sistemas y
(DSIA) Servicios de Informacion (UD)
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL e NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

A los efectos de servir como marco normativo para el manejo del contenido del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los
Andes, se establecen las siguientes normas:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Este Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Consejo
Universitario de la Universidad de Los Andes.

La Direccion de Servicios de Informacion Administrativa (DSIA), después de ser aprobado el
Manual, entregara a la Unidad de Auditoria Interna un (1) ejemplar en digital.

El Manual es para uso obligatorio en el cumplimiento de la particion ciudadana en materia de
denuncias de la Unidad de Auditoria Interna.

Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna la informacion y actualizacion del
Manual, bajo la coordinacion y aprobacién de la DSIA.

Es responsabilidad de la DSIA, de acuerdo con la Unidad de Auditoria Interna, definir los
niveles jerarquicos, criterios y parametros basicos, bajo los cuales se disehfaran y se
modificaran las estructuras organizativas y demas contenidos del Manual.

Las aplicaciones de este Manual, el desarrollo, supervision y cumplimiento de las funciones
operativas y de apoyo aqui descritas para cada unidad, recaen sobre la Unidad de Auditoria
Interna como maxima autoridad de esa Dependencia.

La guarda y custodia del presente Manual sera responsabilidad de la DSIA, adscrita al
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de Los Andes.

Las modificaciones relacionadas con la estructura organizacional y lista organizacional que
se estimen necesarias efectuar en el Manual, deben ser propuestas por el interesado ante la
DSIA, con atencion al responsable administrativo para su estudio, consideracion y posterior
aprobacion del Consejo Universitario como maximo érgano de gobierno de la Institucion.

Es responsabilidad de la DSIA la notificacion a todas las instancias a quienes distribuyd el
Manual, sobre las modificaciones que a éste le fuesen efectuadas.

No se consideran validas las correcciones manuscritas sobre cualquiera de las partes del
presente Manual, ni las que se ocasionaren sin la previa autorizacién de las autoridades
competentes, en concordancia con lo estipulado en la norma tres y cuatro del presente
Manual.

Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas de las autoridades
universitarias que en materia de organizacion afecten la estructura de la Unidad de Auditoria
Interna, implica un cambio automatico en el contenido del Manual.

El Manual tiene como medio de presentacion, pagina Web la cual globaliza el acceso a la
informacion, propiciando el uso y facilitando su difusion. De esta manera, se potencia la
utilidad de las redes y de la tecnologia de informacién disponible en la Universidad de Los
Andes. ElI Manual en digital, el cual se encuentra disponible en la DSIA.

La responsabilidad de recopilar, editar y distribuir el Manual y, realizar oportunamente los
cambios emitidos por la Unidad de Auditoria Interna le corresponde a la DSIA.
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Recepcion de Denuncias

Los obreros, empleados, profesores, estudiantes o terceros ajenos a la Universidad de Los
Andes, que tengan conocimiento de la existencia de una situacién presuntamente irregular
podran denunciarla a través de la Plataforma de Canal de Denuncia de la Unidad de Auditoria
Interna de la Universidad de Los Andes, la cual considera las siguientes vias:

1.

2.
3.

Via electronica por medio de la pagina web de la Unidad de Auditoria Interna

(http://web.ula.ve/auditoriainterna/)

Presentacion escrita de la misma, ante el despacho del Auditor Interno.

Narracion verbal del hecho presuntamente irregular, en donde se levantara un acta la cual sera

suscrita por el denunciante y el funcionario receptor.

Cualquier denuncia debera efectuarse de buena fe y contener antecedentes suficientes que

permitan dar curso a una investigacion, como lo son:

v Narracion circunstanciada de los actos, hechos u omisiones presuntamente irregulares e
identificacion exacta del ente u organismo donde ocurrieron. A modo de ejemplo: lugar en
donde ha sucedido el evento, nombre y/o cargo de los involucrados, nombre de posibles
testigos y cualquier otro detalle relacionado con el evento.

v El sefalamiento de quienes lo han presuntamente cometido y de las personas que lo
hayan presenciado o que tengan noticia de él.

v Fecha de ocurrencia de los actos, hechos u omisiones.

v Todo en cuanto le constare al denunciante.

v Si acompafa o no documentos como evidencia (fotos, videos, documentos, entre otros)
Aquellas denuncias que no posean suficiente informacion para iniciar la investigacion o no
correspondan a conductas contrarias a lo descrito en el objetivo de este procedimiento, seran
cerradas por los receptores de las mismas, dejando constancia para efectos de registro interno
del motivo del cierre.

El denunciante tendra derecho a conocer en todo momento el estado de la denuncia mediante
el seguimiento de la misma.

Evaluacion de la Denuncia

1.

2.

4.

La evaluacion de la denuncia, se iniciara en un plazo no mayor a 7 dias habiles desde su
admision por parte del “Receptor”.

Durante la evaluacién de la denuncia se verificara de manera objetiva, la existencia o no de los
hechos denunciados y, de verificar su efectividad, la individualizacion de los responsables y su
participacion.

. El “Receptor” recopilara la mayor cantidad de informacion posible, analizando las pruebas que

se hayan presentado siempre que sean licitas y no afecten los derechos fundamentales de las
personas.
Durante la evaluacion de la denuncia, se podra solicitar asesoria legal o de otros profesionales.

Presentacion de Resultados
Finalizado el lapso la evaluacion de la denuncia, se realizara un informe en el que constara lo
siguiente:

1.
2.

Actividades realizadas junto con las fechas de su cumplimiento.
Documentos analizados.
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3. Las personas presuntamente involucradas (si se hubieren identificado) y su el grado de
participacion.

4. Las acciones a seguir o una propuesta de sanciones, si correspondieran, y la firma de las
personas que realizaron la investigacion.

Finalmente, se conformara un expediente el cual incluira el informe realizado, junto a toda la

documentacion sujeta a analisis, el cual sera remitido al despacho del Auditor Interno para su

evaluacion.

Resolucion

1. El Auditor Interno revisara el expediente presentado y resolvera, en un plazo de 5 dias habiles
las acciones a seguir.

2. El Auditor Interno, evaluara la gravedad de la situacién y en caso de que considere oportuno,
denunciara a la autoridad competente, aquellas situaciones que podrian constituir un delito.

Instrucciones Procedimentales Relacionadas con la Formacion de Expedientes

« Los expedientes relacionados con los procedimientos de recepcion de denuncias, contendran
una caratula anterior y otra posterior. En la caratula anterior debe constar lo siguiente:

1. ldentificacion de: la Republica, la Universidad, y la Unidad de Auditoria Interna.

2. Nomenclatura del expediente, la cual sera expuesta de la siguiente manera: UAI/DN/00O-
0000 lo cual significa: UAI: Unidad de Auditoria Interna, DN: Denuncia, 00: numero de la
denuncia, 0000: ano.

3. Modo de apertura (denuncia escrita, verbal o realizada via web)

4. Fecha de inicio

5. Numero de pieza

« El expediente debera ser foliado en orden cronolégico de aportacidon de documentos, en todo
caso, el folio numero uno (1) correspondera a la primera hoja.

« En aquellos casos en los que por error involuntario se realice una foliatura indebida, la misma
sera subsanada mediante un auto firmado por “Receptor’ que sera incorporado al expediente,
en el cual se senalara que el numero con el que se ha marcado el folio no es realmente el que
le corresponde, y que en consecuencia el numero del folio debe ser otro que sera indicado
especificamente.

« En ningun caso se tachara el numero de folio indebidamente anotado, sélo se procedera a
apuntar debajo del numero indebidamente anotado, el niumero que realmente corresponda.

« La foliatura del expediente debe expresarse tanto en numero como en letras, y puede ser
colocada en el extremo superior derecho, 0 en su defecto en el extremo superior lateral
derecho.

« En ningun caso las piezas de los expedientes deben contener mas de cien (100) folios.

« Enlos casos en que sea necesario la formacion de una nueva pieza, se procedera a estampar
un auto en la pieza que se cierra, en el cual debera sefalarse expresamente que se dispone
dar apertura a una nueva pieza e indicando el numero de folios contenidos en la pieza que se
cierra. En todo caso, el auto en referencia sera el ultimo folio de la pieza que se cierra.

« La copia del auto por el cual se da apertura a una nueva pieza del expediente, sera el primer
folio de la nueva pieza abierta.
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« Toda solicitud de copia del expediente debe ser realizada por escrito, y la misma debe constar
en el expediente. El auto por medio del cual la maxima autoridad acuerde aprobar la solicitud
de copias, debe estamparse en el expediente.

« En los casos que el Auditor Interno, haya aprobado la solicitud de copias, debe quedar
constancia en el expediente que los solicitantes las han recibido. Dicha constancia debe
contener:

a. ldentificacion de quien las recibe
b. Identificacidon de los folios que han sido objeto de copia, asi como la cantidad
c. Firma de quien recibe las copias
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL o ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
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4. BASE LEGAL

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL D MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE g
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES sz ula

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
3. BASE LEGAL e LEYES, REGLAMENTOS, CODIGOS ENTRE OTROS
Leyes:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (Enmienda n°1), publicado en Gaceta
Oficial Extraordinaria 5.908, de fecha 19/02/2009.

Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, publicado en Gaceta Oficial 6.013, de fecha 23/12/2010.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria
2.818, de fecha 01/07/1981.

Ley de Simplificacién de Tramites Administrativos (Decreto Ley 1423), publicado en Gaceta
Oficial 40.549, de fecha 26/11/2014.

Ley del Estatuto de la Funcion Publica, publicado en Gaceta Oficial 37522, de fecha
06/09/2002.

Ley Organica de la Administracion Publica (Decreto Ley 1424), publicado en Gaceta Oficial
6.147, de fecha 17/11/2014.

Ley de Infogobierno, publicado en Gaceta Oficial 40.274, de fecha 17/10/2013.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, publicado en
Gaceta Oficial 6.723, de fecha 26/05/2009.

Reglamento Interno de la Unidad de Auditoria Interna de La Universidad de Los Andes, segun
Resolucion CU-0261/18, de fecha 05/02/2018.

Reglamento de Funcionamiento de la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Universidad de
Los Andes, segun Resolucion CU-0383/18, publicado en Gaceta Universitaria 2, de fecha
19/02/2018.

Caodigos:

Cddigo de Procedimiento Civil, publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria 4.209, de fecha
18/09/1990.

Cddigo Organico Procesal Penal (Decreto Ley 9042), publicado en Gaceta Oficial 6078, de
fecha 15/06/2012.

Cadigo Civil, publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria 2.990, de fecha 26/07/1982.

Otros:

Normas para Fomentar la Participacion Ciudadana publicado en Gaceta Oficial 38.750, de
fecha 20/08/2007.

Restructuracion Organizacion de la Unidad de Auditoria Interna aprobada en la Resolucion del
Consejo Universitario No. CU-1385/19 de fecha 30.09.2019.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
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Materia:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS

Asunto:

> DIAGRAMA DE PROCESO

<crpglase>

¥ Comatituciin de la Replblica Balvariana de Venezuela

¥ Loy Organica de la Conbraloria General de la Repiblica y del Sislama

Nacional de Contral Fiscal

v Ley Omanica de Procedimientos Administrativos

¥ Ly e Simplificacion de Tramiles Administrativos

¥ Lay del Estatuto da la Funcidn Piblica

¥ Ley Organica de la Administracidn Publica

¥ Ley de Infogobiems

¥ Reglamento de |a Ley Organica de la Contraloda General de la Rapiblica

v Reglamento Intema de |a Unidad de Auditoria Intema de La Universidad
de Los Andes

¥ Reglamento de Funclonamiento de la Oficina de Atencion al Cludadang
dela Universidad de Los Andes

¥ Cadigo Civil

¥ Cadigo de Procedimiento Civil

v Cadige Organico Procesal Penal

¥ Nomas para Fomentar la Padicipacian Ciudadana

egula

@ \ <<objeto negocio>>
¥ Personal Universitario

+ Estudiantes de la "ULA
« Profesores de laULA
« Ciudadano comin

Solicitud del tramite referente a
una denuncia,

<<informacion>>

¥ Declaracion del denunciante
[esciita, varbal o wab)

¥ Soporte, documentacidn matenial
fisico o digital del denunciante

<zacltors>

v Auditor InfernofAbogado Encargado
v Recepoionista
v Abogados

<afina>

“Alender las  denuncias mediante B padicpacion  cudadana
vinculadas con el manejo y custodia de los fondos y blenes como
patrimonio de la Universidad de Los Andes”.

<<actor>>

+ Auditor Internc

PARTICIPACION
CIUDADANA EN
MATERIA DE
DENUNCIAS

Cumple
<<producto=>
¢hraade
Salida [Informe. Participacion

<<informacién>>

v Expadients. Ciudadana del
Dpto. de Control
Posterior
¥ Archivo
Apoya
<<actor>>
+Recepclonista
¥ Secretana
+ Archivista

+ Sistema de denuncias dela UAL

* Formato de Control de la Denuncia,
¥ Informes de casos ya atendidos,

"ULA; Universidad da Los Andes.

#Nomatlvas \dgantas. :E::'&:L:‘:s: |as Fases da coriml da la denuncia
¥ Sopontes, documentacidn, matenal fisico o o Fefistira )
digital del Denunciante, ¢ Meddada apaura
¥ Expedientes, + Mtz da ol y aperm da pieza
+Eaorm - nlantillas. + duia de comecodn de fokatura
ormatos P tilas o Con e de soicifid de copa

+ Iniorma de resuliados
+ Informa defintiva da la denuncia
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5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS » ARBOL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FUNDAMENTALES
Procedimientos

PF-1. FORMALIZACION DE LA DEHUNCIA

PF-2. VERIFICACION DE LA DENUNCIA

PF-3. INVE STIGACION DE LA DENUNCIA

ZMm PpZpOPOE™"0 ZO™OPT"0O"-32I>7T
Wp=NZCZMOD MO Pp=JM=-APbX

PF-4. RESULTADO DE LA DENUHNCIA
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5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

> DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTO

LEYENDA DE SIMBOLOS

N odo delnicia: Indica el inicio de un flujo de control cuando una actividad es invocada.
Flujo de Conmtrok Conecta dos accones. Us=ado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacién o computacion.

Hodo de Objeto: Representan objetos de datos o sefiales.

Conector: Separa un fiujo v reestablece su conexion en un diagrama.

N odo de Decision: Selecciona entre dos o mas flujos de salida .
Hodo de Sincronizacion: Divide un flujo en dos o mas flujos concurrentes (paralelos).

N odo fin de Acfividad: Indica el in de un proceso o adividad.

éfw&lODOu
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Asunto:

PF-1. DIAGRAMA DE FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

Solicitud de denuncia hechs por
sistema o personalmente en la Unidad
de Audibia Interns con sus
respectives prusbas'soportes en caso

de tenaros

Realizar la denuncia

DENUNCIANTE

La denuncia se hizo
or sistema

La persona acude a la
oficina de la UAl

Recibir al denunciants

Revisar el control de
citas programadas

ar 1os da
personales clel
denunciante en el
control de citas

Werificar si el Auditor
Interno/Abogado
Encargado puede

atender al denunciantg

FPedr al denunciante
un nimero telefdnico
para ser contactado y
programar cita

Trasladar al
denunciante a la
oficina correspondient

Registrar la incidencia’
en el campo
observacion del contro

Atender al denunciant

denunciante que
procede la denuncia

Asignar cédigo en el
sisterma de denuncia

¥

-

Escuchar la denuncia

Ingresar al sisterma de
denuncias

Recibir las pruebas/
soportes en caso de
tenerlos

Revisar las pruebas/
soportes

AUDITOR
INTERNO /
ABOGADO

ENCARGADO

Determinar si la
denuncia corresponde
la LAl

¥

egistrar datos en e
sisterna: fecha de

emisidn, identificacidn
del denunciante,
domicilio, otros.

Verfficar que la
denuncia ya tenga
asignado un cadigo

G % G

Imprimir la denuncia

Buscar la
documentacidn en el
archivo de denuncias

Marcar en el sistema la
denuncia como
revisada

programadas de citas
; ®
| »
Informar al

Ingresar al sistema de
denuncias

Registrar en el campo’
observacién del
sisterma que no

procede la denuncia

Archivar la denuncia

hasta la fecha de la

cita para formalizar la

denuncia

Archivar la
documertacion
recibida

Mo

Si

'y

Corroborar los datos!

informacion en el

Registrar los datos en
lafase | del Formato

.

DE‘{S(IFT'IHEI' =i continda)

Revisar la seccidn de
[s] ias

enunci

Werificar que existan
denuncias

Marcar como revisada
la denuncia en el
sistema

sistermna de Control de la a denuncia
Drenuncia
+ Grar oficio de
Informar al Adicionar informacién asignacién al abogado el e
dengnuante que la e conisideisitan encargado de la e
enuncia no necesario Verficacion de la i it
corre'sponde ala ual denuncia e
+
Remitir al denunciart e’
al ente competente en Imprimir de nuevo la Recibir la
caso de conocer a denuncia . documentacion
quien corresponda -
et T
= documentacidn. Ir al
HEiea Siea ks fatehies St procedimiento PF-2
antecedents en el NFerfi d
campo observacion de @ el;) icacion " e
sistema de denuncia i
i + .
i Determinar sila Informar al
EESHE S SR denuncia corresponde S laeier denunciante que debe Imprimir la denuncia
ala Ual SRR enuncia formalizar la denuncia

W

Imprimir archivos de
pruebasi/soportes en
caso de existir

N

Revisar el control de
citas programadas

Organizar la denuncia,
prusbasisoportesy
demas documentacidn

¥

¥

Werfficar los datos
existentes para
procesar la denunci

Programar cita con el
denunciante junto con
el Auditor Internao/
Abogado Encargado

Elaborar informe de |
denuncia del sls‘tema

k3

¥

Registrar |a palabra
antecedente en el
campo observacion de
sistema de denuncia

Realzar contacto co
el denunciants

Wy

Solicitar al denunciant:
levar el dia de la cita
las pruebasisoportes

Enviar documentaclon

informe de la denuncia

del sisterma, la denuncia
¥ pruebas/soportes

Cerrar el sisterma

egistrar 13 pal
revisada junto con la
fecha de la cita
programada en el
sisterma

Registrar la incidencia’
en el campo
observacion del
sisterma
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PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE

AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

RESPONSABLE
*Denunciante

ACCIONES
1. Realiza la denuncia
1.1. Sila persona acude a la oficina. Continda el procedimiento.
1.2. Sila denuncia es por sistema. (Ir a la actividad 16).

Recepcionista

2. Recibe al denunciante.
3. Revisa el control de citas programadas.
3.1. Si existe cita programada.
3.1.1.Verifilca que pueda ser atendido por el Auditor
Interno/Abogado Encargado.
3.1.1.1.Si puede ser atendido.
3.1.1.1.1. Traslada al denunciante a la oficina
correspondiente. Continua el
procedimiento.
3.1.1.2.De lo contrario.
3.1.1.2.1. Pide al denunciante un numero telefénico
de contacto en el que pueda ser ubicado
y programar una nueva cita.
3.1.1.2.2. Registra la incidencia en el control de
citas programadas en el campo
observacion. Fin del procedimiento.
3.2.De lo contrario.
3.2.1. Registra los datos personales del denunciante en el
control de citas programadas. Ir a la actividad 3.1.1.

Auditor Interno /
Abogado
Encargado

Atiende al denunciante.
Escucha la denuncia planteada.
Recibe del denunciante las pruebas/soportes en caso de tenerlos.
Revisa las pruebas/soportes.
Determina si la denuncia corresponde a la Unidad de Auditoria
Interna.
8.1. Si corresponde.
8.1.1. Continua el procedimiento.
8.2. De lo contrario.
8.2.1. Informa al denunciante que la denuncia no corresponde a
la Unidad de Auditoria Interna.
8.2.2. Remite al denunciante al ente competente en caso de
conocer a quien corresponda la denuncia.
8.2.3. Registra la palabra antecedente en el campo observacion
del sistema de denuncia. Fin del procedimiento.
9. Informa al denunciante que procede la denuncia.
10. Ingresa al sistema de denuncias.
11. Verifica que la denuncia ya tenga asignado un cédigo.
11.1. Sitiene asignado un cédigo.

O N O~
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

= ula

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

11.1.1. Busca la documentacion en el archivo de denuncias.
11.1.2. Corrobora los datos/informacion en el sistema.

11.1.3. Adiciona informacién de considerarlo necesario.
11.1.4. Imprime de nuevo la denuncia si es necesario o de

haberse adicionado alguna informacién. Continua el
procedimiento.
11.2. De lo Contrario.
11.2.1. Asigna en el sistema el codigo de la denuncia.
11.2.2. Registra los datos en el sistema de denuncias siendo
los siguientes:
v Fecha de emisién de la denuncia.
v' Nombre y Apellido del Denunciante
v Domicilio.
v' Profesion.
v' Lugar de trabajo.
v' Teléfonos de habitacion/celular.
v" Correo electronico.
v Narracion de los actos, hechos u omisiones
presuntamente irregulares.
v Senalamiento de quienes lo han cometido.
v Fecha de ocurrencia.
v Otros que se considere plasmar en el campo
observacion.
11.2.3. Imprime la denuncia
11.2.4. Marca en el sistema la denuncia como revisada.
Continua el procedimiento
12. Registra datos en la fase | del “Formato de Control de la Denuncia”
ver anexo 8.1.
13. Elabora oficio de asignacion al Abogado encargado de la
Verificacién de la Denuncia.
14. Remite la siguiente documentacion:
v Oficio de asignacion.
v’ La denuncia.
v Pruebas/soportes.
v Formato de control de la denuncia.
v"Ir al Procedimiento PF-2 Verificacion de la Denuncia.

Abogado 15. Ingresa al sistema de denuncias.
16. Revisa la seccion de denuncias.
17. Verifica que existan denuncias.
17.1.Si hay denuncias.
17.1.1. Continua el procedimiento.
17.2.De lo contrario.
17.2.1. Cierra el sistema. Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.

Determina si la denuncia corresponde a la Unidad de Auditoria
Interna.
18.1. Si corresponde
18.1.1. Continua el procedimiento
18.2. De lo contrario
18.2.1. Marca como revisada la denuncia en el sistema.
18.2.2. Registra la palabra antecedente en el campo
observacion del sistema. Fin del procedimiento.
Asigna en el sistema el codigo de la denuncia.
Imprime archivos de pruebas/soportes en caso de existir.
Verifica los datos existentes para procesar la denuncia.
Realiza contacto con el denunciante.
22.1.Si se logra el contacto.
22.1.1. Informa al denunciante que debe formalizar
personalmente la denuncia en la Unidad de Auditoria
Interna de la ULA. Continua el procedimiento.
22.2.De lo contrario.
22.2.1. Registra la incidencia en el campo observacion del
sistema. Fin del procedimiento.
Revisa el control de citas programadas.
Programa cita con el denunciante junto con el Auditor
Interno/Abogado Encargado.
Solicita al denunciante llevar el dia de la cita las pruebas/soportes
de la denuncia.
Registra la palabra revisada junto con la fecha de la cita
programada en el sistema.
Imprime la denuncia.
Organiza la denuncia, las pruebas/soportes y documentacion.
Elabora informe de la denuncia del sistema.
Envia al Auditor Interno/Abogado Encargado la siguiente
documentacion:
v" Informe de la denuncia del sistema.
v’ La denuncia.
v Pruebas/soportes.

Auditor Interno /
Abogado
Encargado

31.
32.

33.

Recibe la documentacién

Revisa las observaciones contenidas en el informe de la denuncia

del sistema.

Determina si continua la denuncia.

33.1. Sicontinva

33.1.1. Archiva la denuncia hasta la fecha de la cita

programada en la que el denunciante debe formalizar
la denuncia. Ir a la actividad 2.

33.2. De lo contrario
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
Asunto:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS P
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) PF-1. PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

33.2.1. Ingresa al sistema de denuncias

33.2.2. Registra en el campo observacion del sistema que no
procede la denuncia.

33.2.3. Archiva la documentacion recibida. Fin del
procedimiento

*Denunciante: Personal Universitario, Estudiantes ULA, Profesores ULA, Ciudadano Comun.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto: i
PF-2. DIAGRAMA DE VERIFICACION DE LA DENUNCIA

Oficio de asignadon para erificacion de

Auditor Inemo ls denundis
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-2. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE LA DENUNCIA

RESPONSABLE ACCIONES \
Abogado 1. Recibe del Auditor Interno/Abogado Encargado la siguiente
documentacion:
v Oficio de asignacion.
v La denuncia.
v Pruebas/soportes.
v Formato de control de la denuncia
2. Revisa la documentacion.
3. Organiza la informacion y documentacion recibida.
4. Prepara un cuaderno de notas para escribir las observaciones
encontradas.
5. Ingresa al sistema de denuncias
6. Revisa si existe una denuncia igual o parecida a la recibida.
7. Determina si la denuncia ya ha sido atendida por la Unidad de
Auditoria Interna
7.1 Si ha sido atendida
7.1.1 Reqgistra en el cuaderno de notas la fase en que se
encuentra la denuncia. Continua el procedimiento.
7.2 De lo contrario
7.2.1 Registra en el cuaderno de notas que en el sistema no
existe una denuncia igual. Continua el procedimiento.
8. Consulta por los diferentes medios los entes u oficinas vinculadas a
la denuncia.
9. Registra en el cuaderno de notas la informacion obtenida.
10. Organiza toda la informacion y documentacién obtenida.
11. Analiza la siguiente informacion:
v’ Las solicitudes de denuncias tanto personales como por sistema.
v' La informacion de los diferentes entes u oficinas.
v Otros que considere pertinente para el caso.
12. Elabora informe de verificacion.
13. Envia al Auditor interno/Abogado Encargado la siguiente
documentacion:
v" Informe de Verificacion.
v Documentacién recaudada.
Auditor Interno / 14. Recibe la documentacion
Abogado 15. Revisa la documentacion
Encargado 16. Determina si prosigue o no de la denuncia.
16.1. Si prosigue
16.2.1. Elabora oficio de asignacion al Abogado que
investigara la denuncia.
16.2.2. Registrar la fase Il del “Formato de Control de la
Denuncia” ver anexo 8.1.
16.2.3. Envia los siguientes documentos:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS

5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-2. PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE LA DENUNCIA

16.2.4.

v" Oficio de asignacion.

v' La denuncia.

v Pruebas/soportes

v Informe de verificacion.

v' Formato de control de la denuncia.

Ir al Procedimiento PF-3 Investigacion de la
Denuncia.

16.3. De lo contrario

16.3.1.

Ordena archivar la documentacién. Fin del
procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
Asunto:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS <
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) PF-3. DIAGRAMA DE INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

Oficio de asignadon para

Auditr Inkrno investgar la denuncia

' ¥ [ ¥
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\ Y | € y 9 : y @ . Y,
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

RESPONSABLE

Abogado

1.

Hown

10.

ACCIONES

Recibe del Auditor Interno/Abogado Encargado la siguiente

documentacion:

v Oficio de asignacion.

v’ La denuncia.

v Pruebas/soportes

v Informe de verificacion.

v Formato de control de la denuncia.

Revisa la documentacion.

Registra en su cuaderno de notas la documentacion recibida.

Organiza la documentacion inicial que conformara el expediente:

v Caratula de la portada identificada por el membrete de la
Republica, la Universidad y la Unidad de Auditoria; Cddigo de
folio de la nomenclatura UAI/DN/00-0000; Modo de apertura de la
denuncia (personal o via Web); Fecha; Numero de pieza.

v Identificacion del denunciante

v Identificaciéon del involucrado quien presuntamente cometid el
acto, hecho u omision irregular.

v'Narracién de los actos, hechos u omisiones presuntamente
irregulares.

v Fecha, lugar y hora de la ocurrencia.

v Pruebas/soportes.

Da foliatura a la documentacion que conforma el expediente. Ver

seccion  correspondiente  a  “Instrucciones  Procedimentales

Relacionadas con la Formacion de Expedientes” de acuerdo con lo

establecido en las Normas Generales para los Procedimientos de

Participacion Ciudadana en Materia de Denuncias.

Analiza la informacién de la documentacion recibida de los actos,

hechos u omisiones presuntamente irregulares.

Determina la individualizacion de los responsables y su

participacion.

Revisa detalladamente el (fisico, digital, documental, otros) de la

documentacion recibida.

Realiza registro en el cuaderno de notas de lo revisado y su

caracteristica.

Verifica que las pruebas/soportes presentadas sean legales.

10.1. Si son legales

10.1.1. Continua el procedimiento
10.2. De lo contrario
10.2.1. Realiza registro en el cuaderno de nota sobre la
irregularidad encontrada.
10.2.2. Elabora una nota de observacibn de cada
prueba/soporte encontrada como irregular
10.2.3. Anexa la nota al expediente.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

Solicita asesoria de otros profesionales en caso que se considere

oportuno o necesario.

Sintetiza la informacion de la siguiente manera:

v Lugar, fecha y hora de la actividad.

v’ Personas involucradas antes mencionadas

v Personas involucradas no mencionadas anteriormente.

v Identificacién de cada actividad realizada con su respectiva fecha
de ejecucion.

v Patrimonio afectado como departamentos, unidades, entes o
recursos.

Realiza la foliatura de los nuevos documentos resultantes de la

investigacion.

Anexa al expediente las nuevas foliaturas hechas.

Elabora Informe de Resultados debidamente firmado y sellado.

Elabora oficio de entrega del Informe de Resultados debidamente

firmado, sellado y con copia.

Registra la fase Il del “Formato de Control de la Denuncia” ver

anexo 8.1.

Envia al Auditor Interno/Abogado Encargado la siguiente

documentacion:

v" Informe de resultados de la denuncia.

v Expediente de la denuncia.

v Oficio con copia de entrega del Informe de resultados de la
denuncia.

v Formato de control de la denuncia.

Ir al Procedimiento PF4- Resultado de la Denuncia.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:

PF-4. DIAGRAMA DE RESULTADO DE LA DENUNCIA

Dificio e informe de resulade dela
denuncia

~

Recibir documentacidn

S

v

~

Revisar la documentacion

—

v} A
~,
Firmar oficdo con copia
AUDITOR
INTERNO / T 7
ABOGADO = By
ENCARGADO

Devalver la copia del oficio
vy

¥
B

Analizar la documentacidn
recibida

Py

~
Determinar si hay alguna
observacion sobre el

Elaborar informe definitivo
con copia debidamente
firmado y sellado

Realizar las observacions
pertinentes

v

ﬂ\
Reqistrar los datos de la

fase VI del Formato de
Control de la Denuncia

Devolver la documentacidn
con las observaciones. Iral
procedimiento PF-3
“Investigacion de la
Denuncia™

Y

Anexar el informe
definitivo al expediente
junto con el formato de
contral de |a denuncia

Enviar al Area de
Participacidn Ciudadana
del Departamento de
Control Posterior el

infarme de resultados

S

expediente, informe y
formato de control de la
denuncia
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS EN MATERIA DE DENUNCIAS
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-4. PROCEDIMIENTO DE RESULTADO DE LA DENUNCIA

RESPONSABLE

Auditor Interno/
Abogado
Encargado

1.

OO~ WN

. Revisa la documentacion.

. Firma el oficio con copia.

. Devuelve la copia del oficio.

. Analiza la documentacion.

. Determina si hay alguna observacion sobre el informe de resultados de

ACCIONES |
Recibe de Abogado encargado de la investigacion de la denuncia la
siguiente documentacion:
v" Informe de resultados de la denuncia.
v Expediente de la denuncia.
v Oficio con copia de entrega del Informe de resultados de la

denuncia.

v Formato de control de la denuncia

la denuncia.
6.1. Siexiste
6.1.1. Realiza las observaciones pertinentes.
6.1.2. Devuelve la documentacion con las observaciones al
Abogado encargado de la investigacion de la denuncia.
PF-3 Investigacion de la Denuncia
6.2. De lo contrario
6.2.1. Elabora el informe definitivo de la denuncia con copia
debidamente firmado y sellado.
6.2.2. Registra la fase |V del “Formato de Control de la Denuncia”
ver anexo 8.1.
6.2.3. Anexa el Informe Definitivo al expediente junto con el
~ Formato de Control de la Denuncia.
Envia al Area de Participacién Ciudadana del Departamento de Control
Posterior la siguiente documentacion:
v Expediente de la denuncia.
v Informe definitivo de la denuncia.
v Formato de control de la denuncia.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 6. GLOSARIO DE TERMINOS

6. GLOSARIO DE TERMINOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: ] Asunto: . i
6. GLOSARIO DE TERMINOS TERMINOLOGIA ASOCIADA A LA DIAGRAMACION DEL MANUAL
ANTECEDENTE:

Es una de las opciones que se puede marcar o hacer referencia en el campo observacion del
archivo digital exclusivo de la Unidad de Auditoria Interna denominado conocido también como
sistema de denuncias.

BIENES NACIONALES:

e Los bienes muebles e inmuebles, derechos y acciones que por cualquier titulo entraron a
formar el patrimonio de la nacién al constituirse ésta en Estado soberano, y los que por
cualquier titulo haya adquirido o adquiera la Nacion o se hayan destinados o se destinaren
en algun establecimiento publico nacional a algun ramo de la Administracion Nacional.

e Los bienes muebles o inmuebles que se encuentren en el territorio de la Republica y que no
tengan dueno.

CONTROL INTERNO:

Conjunto de métodos y medidas adoptadas para salvaguardar los recursos, verificar la exactitud y
veracidad de la informacion financiera y administrativa, promover la eficacia y la calidad en las
operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas, y lograr el cumplimiento de las
metas y objetivos programados.

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

EXPEDIENTE:
Conjunto de documentos debidamente agrupados y foliados, en forma consecutiva recabados en
los procedimientos.

FOLIATURA:
Accion de numerar correlativamente cada uno de los documentos o folios que conforman el
expediente.

FUNCIONARIO:
Persona que ha ingresado a la funcion publica y participa en el ejercicio de funciones publicas al
servicio de una entidad estatal.

ILICITUD:

Causal de inadmision de las pruebas que se produce por haberlas obtenido de manera ilegal con
violacion al debido proceso, inobservando una prohibicion expresa, mediante coaccién o en
violacion de los derechos fundamentales.

HALLAZGO:
e Son todas aquellas situaciones de importancia, que se han detectado como resultado de la
aplicacion de las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la ejecucién de la auditoria.

Edificio Administrativo 1° piso — Teléfonos: 58-0274-2401998 — 2402771 - 2402526/Fax No. 2403310 - CE: dsia@.ula.ve
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PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

= ula

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:

6. GLOSARIO DE TERMINOS TERMINOLOGIA ASOCIADA A LA DIAGRAMACION DEL MANUAL

Es la informacion que a juicio del auditor le permite identificar hechos.
Circunstancias importantes que inciden en la gestion de recursos en la entidad, programa o
proyectos bajo examen, que merecen ser reflejados en el informe.

Regla, norma, precepto de autoridad publica, que manda, prohibe o permite algo. Regla de
conducta obligatoria dictada por el Poder Legislativo, o por el Ejecutivo cuando lo sustituye.
Derecho concretado en precepto, en el cual, se definen las distintas competencias de los
Poderes Publicos y la conducta de los ciudadanos.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:

Documento que describe de manera detallada las funciones y actividades de los procedimientos
administrativos en el orden secuencial de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y
ejecutar los miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos.

OFICIO:

Es un documento formal que informa y comunica por escrito asuntos, temas, cuestiones,
entre otros de caracter legal y oficial.

Es la comunicacion escrita para tratar asuntos oficiales, que requiere se exposiciéon amplia,
entre dependencias que se encuentran ubicadas en localidades y pertenecen a otros
Organos o Entes.

Es su estructura y redaccion debe regirse por las normas de y formalidades que defina el
respectivo Organo o Ente.

SISTEMA DE DENUNCIA:
Archivo digital exclusivo de la Unidad de Auditoria Interna en la que se lleva el control de las fases

de las

denuncias.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: .
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 7. BIBLIOGRAFIA

7. BIBLIOGRAFIA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: .
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 7. BIBLIOGRAFIA
e Base Legal Vigente.
e Diccionario Técnico de Auditoria 2012.
e http://web.ula.ve/auditoriainterna/
e https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScSbmp-

OyiGolYo77eTacDkgZ15zvW64FFRQGa-rYoJQeeXyA/viewform
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 8. ANEXOS

8. ANEXOS
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. Asunto:
Materia:
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES %;NU,\TSIF;MATO DE CONTROL DE LA

M*® ce laDenuncia: Fecha d= Em kion: Tipo de Denuncia: Wehb_ fPersanal

FASE I: FORMALIZACION DE LA DENUNCIAS

Fecha de formalizacion de la denuncia: _ MNorbres ywApellidos del Denunciante:

Céduladel denunciante: o Teléfono: E-rmail:

MARQUE CON UNA X, 51 LOS DATOS A CONTIMUACION ESTAN EM LA DENUMNCIA 51 NO

Cadigo la denuncia

MNarrcén de los Hechos

Sefzalamiento de quienes o han cometido

Fecha de ocumencia de los actos, hechos u omisiones

Presentacion de pruebasfsoportes

Werifigue en el sistema y marque con unz X =i en el campo "obseradon” esta la opcion: Revisada 51 NO__fAntecedente 51 MO

Observaciones:

Gontinia la Denuncia: 51 __ [ N

Auditor Infe o / Abg. E ncarga do: Firma:

FASE II: VERIFICACION DE LA DENUNCIA

Fecha de verificacion de la denuncia; Abogado que realiza la verificadon:

Identficacian de los medios, entes yoficinas wWnouladas en la fase de la verificacdon de la denuncia:

Observaciones:

Continila la Denuncia: 51 N

Auditor Inte o / Abogado Encargado: Firma:

FASE lI: INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

Fecha inicio de la investigacion: _ Fecha culminacian: _ M " de Expedients de la denuncia:

Cbservaciones:

Abogado asignado de la investigacion: Firma:

FASE IV: RESULTADO DE LA DEMUNCIA

Fecha de emision del resultado de la denuncia;

MARQUE CON UNA XSILA DEMUNCIA CONTENE LOS SIGUENTES DOCUMENTOS s1 MO
Informe Definitivo
E=pedients

MARQUE COM UNA X SISE ARCHIVA LA DENUNGCIA:SI: _ MNO:

Cbservaciones:

Auditor Infe o / Abogado Encargado: Firma:

Cirecoion: Aw, Don Tuio, Edifcio Adminisratiw 47 piso — Telébnos: +59-037 4+ 2402870 - PAg. Web: web.uld wi/auditoiainerna — CE: uaula@ula e
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE

PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
8. ANEXOS

Asunto:
8.2. INFORME DE RESULTADOS

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

VENRZIUETLA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INFORME DE RESULTADOS

Expediente N° Fecha:
Funcionario Receptor:
Personal: Si:
Fuente de la Denuncia N () . ()
ViaWEB:( ) Tiene soportes documentales No:( )

SOPORTES DOCUMENTALES

©WONOOUDBHWNLER

=
(=]

ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL FUNCIONARIO RECEPTOR

ACTIVIDAD INICIO

FIN
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.2. INFORME DE RESULTADOS

ACCIONES A SEGUIR POR PARTE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROPUESTA DE SANCIONES (EN EL CASO DE QUE APLIQUE)

éSe puede indentificar a las personas presuntamente involucradas? Si: ( ) No: ( )

PERSONAS PRESUNTAMENTE INVOLUCRADAS

FIRMA DEL FUNCIONARIO RECEPTOR
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto: i
8. ANEXOS 8.3. AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA

Republica Bolivariana de Venezuela
Universidad de Los Andes

Unidad de Auditoria Interna

AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA

Por cuanto en el presente Expediente se incurrid en error de foliatura, corrijase la misma a
partir del folio N° , Andtese la numeracion correcta en letras y numeros, tachese con una
linea la foliatura errada, dejando visible el error incurrido.

Incorpérese el presente auto al final de la documentacion que a la fecha conste en el
expediente.

Cumplase,

Funcionario receptor

Expediente N°
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:

8. ANEXOS 8.4. AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA

Republica Bolivariana de Venezuela
Universidad de Los Andes

Unidad de Auditoria Interna

AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA

A los efectos del mejor manejo del Expediente N° , se ordena cerrar en el folio, N° (), .la pieza
N° ( )y abrir una nueva pieza identificada con el N° ( ).

Incorpdrese el presente Auto como ultimo folio de la pieza que se cierra y copia del mismo, como
primer folio de la que se abre.

Cumplase,

Funcionario receptor

Expediente N°
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PARTICIPACION CIUDADANA EN MATERIA DE DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.5. INFORME DEFINITIVO DE LA DENUNCIA

REPUBLICA BOLVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD INFORME DE RESOLUCION

DE LOS ANDES

VENRZURTLA

Expediente N° Fecha:

Funcionario Receptor:

Personal: ( ) ¢éElinforme de resultado elaborado ;. ()
Fuente de la Denuncia por el funcionario receptor se realizé
Via WEB: ( ) adecuadamente? No:( )

PASOS A SEGUIR CON LA DENUNCIA RECIBIDA

ACTIVIDAD DECISION

Realizar inmediatamente una actuacién fiscal, cuyo objeto este dirigido a investigar a
profundidad la denuncia evaluada.

Incorporar para el siguiente Plan Operativo Anual (POA) la realizacion de una actuacién fiscal,
cuyo objeto este dirigido a investigar a profundidad la denuncia evaluada.

Elemento riesgo importante, tomar en consideracion en la actuacion fiscal correspondiente al
examen de la cuenta de la Universidad de Los Andes, que corresponda.

Denunciar la situacidn a la autoridad competente.

Otra (Especifique)

NOTAS ADICIONALES

AUDITOR INTERNO
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