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1. Predmbulo

« Presentacion

« Aprobacion del Manual

« Hoja de Certificacion del Manual

« Introduccion

« Resefa Historica
2. Aspectos Generales del Manual

« Objetivos, Alcance y Utilidad

« Hoja de vida del Manual

« Normas Generales para Uso del Manual.

« Normas para los procedimientos de Potestad Investigativa.
3. Estructura Organizacional

« Estructura Organizacional de la Unidad de Auditoria Interna.
4. Base Legal

Leyes, reglamentos, cédigos entre otros.
5. Procesos de Potestad Investigativa

Diagrama de proceso
Arbol de procesos y procedimientos fundamentales
5.1.

Procesos Fundamentales (PF)
» Diagramas de Actividades y Procedimientos
v PF-1. Valoracion Juridica Preliminar
v PF-2. Auto de Proceder
v PF-3. Notificacion de Potestad Investigativa
v PF-4. Informe de Resultados de Potestad Investigativa

6. Glosario de Términos
7. Bibliografia
8. Anexos
8.1. Auto de proceder.
8.2. Boleta de natificacion.
8.3. Imposibilidad de practicar notificacion
8.4. Cartel de notificacion.
8.5. Informe de resultados.
8.6. Hoja de control.
8.7. Auto de correccion de foliatura.
8.8. Auto de cierre y apertura de pieza.
8.9. Auto de incorporacién de documentos.

8.10. Modelo de certificacion.
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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
evaluacion 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 el equipo auditor encamine sus
esfuerzos de la manera méas adecuada y eficiente para el logro de sus objetivos. EI mismo,
establece una descripcion de las actividades que deben realizar los auditores, igualmente es Util
para la coordinacién, ya que brinda herramientas que faciliten las decisiones administrativas a
tomar. 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
divulgacién. Tal compromiso se ha asumido y en consecuencia se presenta el presente “Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de Potestad Investigativa de la Unidad de Auditoria
Interna de la Universidad de Los Andes”.

Lcdo. Daniel Sanchez
Auditor Interno Interventor
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Asunto:
e APROBACION DEL MANUAL

Lo UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
UUUUiU W :

UNIVERSIDAD ' e

DE LOS ANDES
MERIDA VENEZUELA

N° UAI-0041.18 RECIBIDO, 6 7 FE3_2018,,... 3/30-

T

i Contestasa

Mérida, 07 de febrero de 2018

Ciudadano 3
ASDRUBAL FERNANDEZ e e
Direccion de Servicios de Informacion Administrativa (DSIA)

Su Despacho.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en la oportunidad de expresarle un saludo
institucional asi como el éxito de su gestion, enmarcado en el Estado democratico, social
de Derecho y de Justicia. La presente, tiene como finalidad dar respuesta a la
comunicacion identificada como DSIA/No. 0025.2018 de fecha 30 de enero del presente
ano. A tal efecto, en primer lugar queremos agradecer el apoyo brindado por su persona,
asi como la dedicacién de la Ingeniero Gladys Ramirez y la Licenciada Yadira Duerto, el
cual llevo finalmente a la elaboraciéon del “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de Potestad Investigativa de la Unidad de Auditoria Interna”, instrumento técnico del cual
estamos totalmente conformes. Asimismo, solicito de sus buenos oficios, para que continte
las gestiones necesarias para lograr su aprobacion por parte del Consejo Universitario.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

(e s
/—‘\
\ " (‘\ o %b' rida. «@t‘g
LMH <t E
AUDI LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
(Segun Resolucion N° 01-00-000281 de fecha 16-05-2017, publicada en Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 41.151 de fecha 16-05-2017)
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Asunto:
e 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.

ELABORADO POR

NOMBRE Y APELLIDO |  DEPENDENCIA FIRMA FECHA
)
3 om 21 Jo / 0_l2

Abg. Omar Auditor Auditoria Interna

Direccién de Servicios de ' ¢ l
Informamon Admmnstratnva J ] (LC(/‘ 5' }O’ .’230\6

/REVISADO VALIDADO Y cemmcwo POR e
NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA _FECHA |
1

Lcda. Yadira Duerto

Daniel Sanchez Auditor Interno Interventor

g e 2ol

" 'Revisano, VALIDADO POREL AREADI DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

NOMBRE Y APELLIDO CARGO ' FIRMA FECHA

Y PZ Lo fosfrns

|

leer del Area de Desarrollo

Ing. Gladys Ramirez Organizacional
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UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
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 orientacién los aspectos
normativos y procedimentales de la Potestad Investigativa, prevista en el Capitulo | del Titulo IIl de
la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, detallando en forma sistemética y secuencial cada una de las actividades que deben
realizarse durante las distintas fases del procedimiento, ademas de establecer los responsables de
llevarla a cabo; ello con el fin de dotar documentalmente a la Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad de Los Andes, unificar criterios en la materia y apoyar en la ejecucion de ésta.

Por tanto, en la elaboracién del Manual se tomaron en consideracion aspectos del Sistema de
Informacion 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 Implementacién del Manual y Medidas, Controles y Mejoramiento
Continuo.

Asi mismo, estas razones se extienden en el ambito juridico, establecidas legalmente en el
Organo de Control Fiscal Interno, en atencion a lo previsto a la Ley Orgéanica 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.

El Manual consta de las siguientes secciones:

Preambulo: muestra los aspectos generales a ser considerados para hacer uso del manual;
referentes a la presentacion, aprobacién, hoja de certificacion, introduccion, resefia histérica, 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 actGa en apoyo de las operaciones que se ejecutan a
traves de la Linea de Mando Directo.

Base legal: muestra la base juridica que rige y sustenta los procedimientos llevados a cabo en el
proceso de la Potestad Investigativa.
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\ZS DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia:, Asunto:
1. PREAMBULO e INTRODUCCION

Procesos: ilustra la conceptualizacién del proceso de la Potestad Investigativa, a través de los
diagramas de proceso, de actividades y descripcion de los procedimientos ejecutados para el
mencionado proceso.

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 de documentos utilizados por los involucrados
en la ejecucion de las actividades.
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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 decisién 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
afos, recayendo por primera vez esta designacion en la Ec. Luisa Elena Rimer Pefia 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 aprobé 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
Pablica 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 drgano 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 Resolucion 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 sefialaba:
“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 Ledn Bricefio quien se venia desempefiando desde el afio 1985 en el
referido cargo.

Con la promulgaciéon de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico en el
afio 2000 y de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
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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.
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2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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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 materia de Potestad Investigativa de la Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad de Los Andes.

« Servir como instrumento de consulta, informaciéon y control de los involucrados en el
proceso de la Potestad Investigativa, proporcionando de manera clara y descriptiva los
procedimientos a cumplir en cada proceso.

« Proporcionar la uniformidad y simplificacion del trabajo, permitiendo la funcionalidad
integral de la Unidad de Auditoria Interna de la ULA.

ALCANCE
Esté dirigido a regular, normar y estandarizar el proceso de las distintas actividades en materia

de Potestad Investigativa 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 en materia de Potestad Investigativa de la Unidad de Auditoria
Interna de la Universidad de Los Andes, apoyando en la orientacién del personal en lo que
respecta a descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y responsables de su ejecucion.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

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

HOJA DE VIDA DEL MANUAL

N° FECHA DE DEPENDENCIA RESPONSABLE PRINCIPALES
VERSION | VIGENCIA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO CAMBIOS

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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UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL o 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 aprobacién 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 Direccion de la Unidad de Auditoria Interna un (1) ejemplar en digital.
El Manual es para uso obligatorio en el cumplimiento de la Potestad Investigativa de la
Unidad de Auditoria Interna.

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

Es responsabilidad de la DSIA, de acuerdo con la Direccion de la Unidad de Auditoria
Interna, definir los niveles jerarquicos, criterios y parametros basicos, bajo los cuales se
disefiaran 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 Direccion de la
Unidad de Auditoria Interna como maxima autoridad de esa Dependencia.

La guarda y custodia del presente Manual serd 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 notificacién a todas las instancias a quienes distribuyo 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 autorizacion 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 Direccion de la Unidad de Auditoria Interna le corresponde a la
DSIA.
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NORMAS GENERALES

A los efectos de servir como marco normativo para el manejo del contenido del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos en Materia de Potestad Investigativa, se establecen las
siguientes normas

1.

La méaxima autoridad de este Organo de Control Fiscal, asi como el Director de Control
Posterior, Coordinadores, Abogados, seran los principales responsables de hacer cumplir las
normas establecidas en el presente Manual.

. El ejercicio de la potestad de investigacion es inmanente a todas las actuaciones de control que

realiza la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.

. La Potestad Investigativa es inmanente a toda actuacion de Control Fiscal; Art. 77 Ley Organica

de Contraloria General de la Republica (LOCGR) y del Sistema Nacional de Control Fiscal
(SNCF), en concordancia con el Art. 137 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
(CRBV), que lleve a cabo la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes (ULA).
La Potestad Investigativa se formalizara mediante el auto de proceder (Art. 79 LOCGR-SNCF,
en concordancia Art. 73 Reglamento de la LOCGR-SNCF y sera ejercida en los términos
previstos en la CRBV, en la LOCGR-SNCF.

. La Potestad Investigativa se regira por los principios de imparcialidad, objetividad, celeridad y

economia procesal, flexibilidad administrativa, respetando en todo momento el debido proceso y
el derecho a la defensa como premisas fundamentales; Art. 30 Ley Organica Procedimientos
Administrativos (LOPA), en concordancia con el Art. 49 CRBV.).

. Las actuaciones realizadas en el ejercicio de la Potestad Investigativa, tendran caracter

reservado, salvo en los casos previstos en el articulo 79 de la LOCGR-SNCF; es decir, hasta
que se imputen actos, hechos u omisiones que comprometan de manera preliminar la
responsabilidad de una persona en especifico.

. Cuando él Auditor de la Universidad de Los Andes, considere que existen méritos suficientes

para ejercer la Potestad de Investigacion prevista en el articulo 77 de la LOCGR-SNCF, podra

optar entre:

a. Realizar las actuaciones especiales (auditorias) que sean necesarias, delegando el ejercicio
de las mismas, mediante credencial o memorando, al auditor a fin de verificar la ocurrencia
de actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal o sublegal, determinar el monto
de los dafios causados al patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la procedencia de
acciones fiscales.

b. Después de recibido en el Despacho del Auditor de la Universidad de Los Andes, en Informe
Definitivo de Actuacion de Control Fiscal, Podra,

« Solicitar al Jefe de Control Posterior, mediante memorando, el Ejercicio de una Potestad
de Investigacion, de conformidad a lo establecido en el articulo 48 de la LOPA; mediante
credencial o memorando, para que realice las actuaciones que sean necesarias,
(Seccion Il Capitulo XI del Reglamento de la LOCGR - SNCF) mediante la sustanciacion
de un expediente administrativo, para lo cual, quedard ampliamente facultado y
responsable de emitir el Auto de Proceder, emitir el Auto de Evacuacion de Pruebas,
realizar las diligencias atinentes y necesarias para la evacuacion de las pruebas de los
interesados legitimos y las que a su juicio sean necesarias; todo esto a fin de verificar la
ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal o sublegal y
determine el monto de los dafios causados al patrimonio publico, si fuere el caso; v,
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10.

presentar el Informe de Resultados, que establece el articulo 81 de la LOCGR-SNCF,
dentro de los quince (15) dias siguientes a la conclusion del lapso probatorio, tal y como
lo establece el articulo 79 del Reglamento de la LOCGR-SNCF. Pudiendo comisionar en
otro funcionario adscrito al despacho del Auditor Interno de la Universidad de Los Andes,
la formacion del expediente; y en otro funcionario comisionado para practicar las
notificaciones que sean necesarias en el curso de la sustanciacion del expediente.

« Por prudencia administrativa, y en vista que en el desarrollo de la sustanciacion de dicho
expediente administrativo se emitirdn actos administrativos, como el Auto de Proceder
(se imputan actos, hechos u omisiones), Auto de Admision de Pruebas (se valora la
legalidad y pertinencia de las pruebas promovidas y a admitir), se evacuaran pruebas
(que deben ser evacuadas con las formalidades establecidas en el Cddigo de
Procedimiento Civil (CPC), dependiendo de la que sea tiene su tecnicismo juridico o
tarifa legal) y se elaborara el Informe de Resultados de la Potestad Investigativa, el
Funcionario Delegado, deberia ser Abogado de conformidad a lo establecido en el
articulo 3 de la Ley de Abogados.

« Delegar, mediante memorando, en funcionario adscrito a su despacho, la elaboraciéon y
suscripcion de un Auto Motivado donde se acuerde el archivo de las actuaciones
realizadas, por no existir méritos suficientes, que pudieran generar una eventual
Responsabilidad Administrativa en el caso (Art. 69 Reglamento de la LOCGR-SNCF),
esto, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la recepcion del expediente que
se sustanciara de conformidad a lo establecido en item precedente.

Formalizada la Potestad de Investigacion por el Jefe de Control Posterior y por el funcionario
delegado para la sustanciacién, por el Auditor Interno de la Universidad de Los Andes, con la
suscripcion del Auto de Proceder (Art. 73 Reglamento de la LOCGR-SNCF); s6lo tendran
acceso al expediente €l o los interesados legitimos que han sido debidamente notificados;
también lo tendrdn sus representantes legales debidamente acreditados, mediante
Instrumento Poder, autenticado en Acta, siempre que cumpla las formalidades del articulo 152
del CPC, quienes deberan consignarlo para asi tener acceso al expediente. En todo caso y sin
limitacién alguna el interesado legitimo tendra acceso al expediente y podra ser asistido de
abogado de su confianza, para ejercer su derecho a la defensa.

Iniciada la Potestad de Investigacion, para lo cual, por el Jefe de Control Posterior o el
funcionario delegado para la sustanciacién podra a su vez, en el mismo Auto de Proceder,
comisionar a otro funcionario la formacion del expediente, es decir, para que cumpla con lo
establecido en el articulo 74 del Reglamento de la LOCGR-SNCF, quedando este funcionario
comisionado, como el responsable de custodiar el expediente; hacer las diligencias necesarias
para el préstamo del expediente a los interesados legitimos o sus representantes legales
cuando asi lo soliciten; elaborar y suscribir los autos para incorporar los documentos y pruebas
consignados por los interesados legitimos o sus representantes legales, agregando ambos al
expediente cualquier Auto que en el marco de la sustanciacion del expediente el funcionario
delegado emita; foliar el expediente; asi como también abrir y cerrar piezas del expediente,
siempre tendente al facil manejo del mismo; y, expedir las copias simples que sean
requeridas.

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.
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11. A menos gue exista una regla legal expresa para valorar el mérito de la prueba, el funcionario

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

competente para decidir debera apreciarla segun las reglas de la sana critica.

Cuando se constate la ocurrencia de actos, hechos u omisiones que ocasionen dafo al

patrimonio publico, o que proceda la imposicion de multas, asi como el no acatamiento de las

recomendaciones con caracter vinculante plasmadas en el Informe Definitivo, la Direccion de

Control correspondiente, presentara un Informe motivado ante la Direccion de Determinacion

de Responsabilidades para el inicio del procedimiento administrativo aplicable.

Los interesados legitimos o sus representantes legales a quienes se les permita el acceso al

expediente deberan, previo a su revision, llenar y suscribir la Hoja de Control de Expedientes y

el Libro Control de Acceso a los Expedientes.

Las personas a quienes se les permita el acceso al expediente seran responsables por el

deterioro, extravio o pérdida de documentos. No se permitird el uso del celular durante la

revision o cualquier otro dispositivo electronico (camara fotogréfica, tabla, entre otros) para

tomar imagenes fotogréficas de la documentacion que riela en los expedientes.

Para dejar constancia de que los interesados legitimos o0 sus representantes legales tuvieron

acceso al expediente, el funcionario comisionado para la formacion del expediente, dejara

constancia de tal circunstancia en el Libro de Préstamo de Expediente, el cual contendra como

minimo las siguientes especificaciones:

1. Namero del expediente.

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

. Organo o dependencia universitaria objeto de la actuacion fiscal.

. Asunto del acceso al expediente.

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

. Firma de las personas a quienes se les otorgd acceso al expediente. En caso de no saber
firmar estamparan sus huellas dactilares.

El funcionario comisionado para practicar notificaciones, quedara ampliamente facultado, para

practicar las notificaciones que sean necesarias en el marco de la sustanciacién del

expediente; en tal sentido, podra trasladarse a la morada o habitacién, y entregard a la

persona, la compulsa, que no es mas que la copia certificada del Auto de Proceder de la
Potestad de Investigacion en la que se le tiene como interesado legitimo. Hecho lo cual, esta

persona debera recibir la notificacion, estampando su firmado, sefialando el lugar, fecha y hora

de la notificacion. Debiéndose en este caso, aplicarse en cuanto se pueda las previsiones

establecidas en el articulo 218 del CPC.

Practicada la notificacion personal, el funcionario comisionado para practicar la notificacion,

agregara de inmediato al expediente, mediante Auto para Incorporar la Boleta de Notificacion

debidamente firmada, para que surta sus efectos juridicos.

De promoverse algun tipo de prueba por parte del interesado legitimo, y solicitada su

evacuacion, ésta deberd realizarse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al

vencimiento del lapso de promocion de pruebas, salvo aquellas que segun la sana critica

resulten inoficiosa, impertinente e ilegales.

Los funcionarios deberan inhibirse del conocimiento del expediente, de conformidad con lo

previsto en el articulo 36 de la LOPA, en los casos siguientes:

1. Cuando personalmente, o bien su conyuge o algun pariente dentro del cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad tuvieren interés en el procedimiento.

[020N6) =N eV]
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19.

1.

2.

3.

4.

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

3. Cuando hubieren intervenido como testigos o peritos en el expediente de cuya resolucion
se trate, 0 si como funcionarios hubieren manifestado previamente su opinion en el mismo,
de modo que pudieran prejuzgar ya la resolucion 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 revocacién de oficio y de la decision del recurso de
reconsideracion.

4. Cuando tuvieren relacion de servicio o de subordinacion con cualquiera de los directamente
interesados en el asunto.

Cuando una actuacion especial tenga estrecha relacion con otra, el Auditor Interno podra

ordenar la acumulacion de las mismas en el marco de una sola Potestad de Investigacion, y

en consecuencia un solo expediente, a fin de evitar, en la definitiva, decisiones contradictorias;

ademas de aplicar los principios de economia y celeridad procesal. Dicha acumulacién no
podra acordarse cuando se den los supuestos previstos en el articulo 81 del CPC.

Son estas, las normas generales, o presupuestos en los cuales se fundamentaran las

Potestades de Investigacion que se sustancien en la Unidad de Auditoria Interna de la ULA.

DE LA VALORACION JURIDICA
Para proceder a formalizar la potestad de investigacion se debe valorar el Informe definitivo
resultante de la actuacién de control, salvo en los casos que se configure el supuesto previsto
en las normas generales, sefialado en el nimero 12 del presente Manual. En dicha valoracién
se verificara que:
1.1.Los hallazgos hagan presumir la ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una
norma legal o sublegal, prevista como supuesto generador de responsabilidad
administrativa en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal (LOCGR-SNCF).
1.2.No estuviere prescrita la accidbn administrativa sancionatoria o resarcitoria que pudiere

derivarse de los actos, hechos u omisiones contenidos en el Informe Definitivo de la

actuacion de control, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 114 y 115 de la

LOCGR-SNCF.
1.3.No se configure ninguno de los supuestos que hacen procedente el sobreseimiento,

previstos en el articulo 99 del Reglamento de la LOCGR-SNCF.
1.4.No se den los supuestos que hagan procedente la desestimacion de los hallazgos, a

saber:

« Razones de economia.

« Que los actos, hechos u omisiones detectados en la actuacion de control estuvieren
sancionados con multa de conformidad con la LOCGR derogada, y que actualmente
generan la declaratoria de responsabilidad administrativa.

« Cuando no existan elementos probatorios relevantes, suficientes y competentes.
Cuando se den los supuestos previstos en los numerales 1.2 al 1.4 de la norma anterior se
procedera al cierre de lo actuado, mediante Auto de Archivo.

El Auto de Archivo sera suscrito por el Jefe de Control Posterior. Asi mismo, contendra la
media firma del Abogado Fiscal que efectud la Valoracion Juridica.
El Auditor Interno aprobara los Autos de Archivos que hubieren ordenado.
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5. Realizada la Valoracion Juridica del Informe Definitivo de la actuacién de control y de ser

procedente formalizar el ejercicio de la Potestad de Investigacion, se verificara lo siguiente:

« Informe Definitivo.

« Oficio mediante el cual se remite el Informe Definitivo al ente u érgano objeto de control.

« Plan de acciones correctivas remitido por el ente u 6érgano objeto de control.

« Oficio Credencial de los auditores.

« Soportes documentales/evidencias.

« Nombramientos.

« Certificacion de cargos.

« Funciones inherentes a los cargos contenidos en el Manual de Organizacion, Manual
Descriptivo de Clases de Cargos, Ley de Creacion del ente, asi como normativa aplicable a
los 6rganos que integran la Administracion Publica

Con el objeto de evitar decisiones contradictorias se realizara por parte del Abogado Fiscal,

Valoracion Juridica de Acumulacion a los Informes Definitivos y papeles de trabajo de las

actuaciones fiscales designadas, dadas las razones de accesoria, conexion o continencia

PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA

Una vez que de la valoracion juridica preliminar del informe final de auditoria se determine que
existen méritos suficientes para el inicio de una potestad de investigacion, se procedera a dar
inicio a la misma mediante auto de proceder.

1.

Iniciada la Potestad de Investigacion mediante el Auto de Proceder; debidamente notificados
los Interesados Legitimos; y agregadas por el funcionario comisionado, las Boletas de
Notificacion con el acuse de recibido debidamente firmadas; comenzara a discurrir de pleno
derecho un lapso de diez (10) dias habiles mas el término de la distancia si lo hubiere (Unico
aparte Art. 76 Reglamento de la LOCGR-SNCF) para que él o los Interesados Legitimos
expongan sus alegatos y promuevan pruebas. Es de resaltar que al concederse dicho lapso, se
estd garantizando el derecho a la defensa (Art. 49 numerales 1, 2, 3y 6 de la CRBV.), por lo
qgue él o los interesados legitimos al igual que sus representantes legales, podran exponer los
alegatos en su defensa de la manera y forma que a bien tengan; por otra parte y de manera
conjunta debe promover las pruebas que les asistan, pudiendo de conformidad a lo establecido
en el articulo 58 de la LOPA, ser validos todos los medios de prueba establecidos en el Cédigo
Civil (CC), CPC y el Cédigo Orgéanico Procesal Penal (COPP) y otras leyes especiales.

. De promoverse algun tipo de prueba por parte del o los Interesados Legitimos, el Jefe de

Control Posterior o el funcionario delegado, previo al andlisis juridico de las pruebas
promovidas, emitira un Auto de Admision de pruebas, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes (Art. 10 en concordancia Art. 398 CPC), en el cual motivara en primer término la
legalidad de las pruebas promovidas y en segundo término la procedencia de las mismas,
pudiendo en el caso de la prueba que no retna estos requisitos, no admitirla por ilegal o
impertinente. Es de resaltar, la preeminencia del principio de Libertar Probatoria (Art. 395 CPC,
Art. 58 LOPA), en el sentido, de que son validos todos los medios de prueba establecidos en el
ordenamiento juridico, siempre y cuando, y para el tipo de prueba que tenga forma y tecnicismo
legal, y se pretenda su validez, debe evacuarse de las formas y maneras establecidas en el
CPC, o en la ley especial que las tarife, y poder asi surtir efectos en el procedimiento.
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3. Admitidas las Pruebas por el Jefe de Control Posterior o por el Funcionario Delegado, estas
deberan evacuarse (cada una de ellas de la forma y manera establecidas en la Ley que la
prevea) dentro de quince (15) dias hébiles siguientes al Auto de Admision de las Pruebas. Es
de resaltar, que aun y cuando no promueva pruebas en su favor, dicho lapso debe dejarse
transcurrir integramente (Art. 203 CPC).

4. Vencido dicho lapso, el por el Jefe de Control Posterior o el Funcionario Delegado, debera
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la conclusion del Lapso de Evacuacion de
Pruebas, emitir el Informe de Resultados, (Art. 81 LOCGR-SNCF, en concordancia Art. 79
Reglamento de la LOCGR-SNCF). Es de resaltar, que el Informe de Resultados, es un acto de
mero tramite (Art. 78 Reglamento de la LOCGR-SNCF), es decir, no contendra
pronunciamiento alguno que prejuzgue a él o los interesados legitimos, de lo cual se debera
tener cautela por parte por el Jefe de Control Posterior o del Funcionario Delegado, por no
tener la competencia para establecer y dar por cierto hechos, ni valorar pruebas. En
consecuencia, el Informe de Resultados, se limitard a ser una narrativa sucinta de los actos,
hechos u omisiones que a manera preliminar se imputen; de los alegatos; y, de las pruebas que
fueron evacuadas en el marco de la Potestad de Investigacion.

De esta manera, y con la emision del Informe de Resultados, debidamente incorporado al
expediente, es que se da por concluida la Potestad Investigativa, remitiendo el expediente al
Despacho del Auditor Interno de la ULA, para fines consiguientes.

DEL AUTO DE PROCEDER

1. Cuando la Unidad de Auditoria Interna considere que existan méritos suficientes que permitan
presumir la ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicién legal o
sublegal; que se ha causado dafio al patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la
procedencia de acciones fiscales relativas a la declaratoria de responsabilidad administrativa
o a la formulacion de reparos, dictara el Auto de Proceder que encabezara el expediente, a
través del cual se formalizara el ejercicio de la potestad de investigacion.

2. Delegada la funcién de ejercer la Potestad de Investigacion por parte del Auditor Interno de la
Universidad de Los Andes, en el Jefe de Control Posterior o el Funcionario Delegado, adscrito
a su despacho; y, este elabore el Auto de Proceder, el cual debe contener al menos la
siguiente estructura:

a. Encabezado:
« Identificacion de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.
b. Aspectos preliminares:
 lIdentificacién del Funcionario Delegado, asi como del Memorando o Resolucion del
Titular del Organo de Control Fiscal que lo faculta para dictar el auto de proceder.
« lIdentificacion de la Dependencia objeto de la actuacién y alcance de la actividad de
control (auditoria, inspeccion, fiscalizacion, examen de la cuenta, entre otros).
« Descripcion de los actos, hechos u omisiones (condicion del hallazgo de auditoria, y
demas circunstancias relacionadas con ello).
e Fecha de ocurrencia de los actos, hechos u omisiones.
« Norma legal o sublegal que contraviene el acto, hecho u omision (criterio del hallazgo de
auditoria).
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e Mencion de los elementos probatorios recabados y su vinculacion con el interesado
legitimo (relacién de causalidad).

3. Laorden que:

a. Se practiquen todas las diligencias necesarias.

b. Se forme el expediente y se incorpore la documentacion probatoria vinculada con los
actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion.

c. Se notifique a los interesados legitimos.

d. La Comision, si lo considera necesario de dos (2) funcionarios adscritos al despacho del
Auditor, uno (1) destinado a la formacion del expediente; y otro comisionado para la
practica de las notificaciones.

e. La orden de comparecencia, si lo considera necesario, de cualquier persona para
tomarle declaracion; esto, aplicando en cuanto se pueda el articulo 80 del Reglamento
de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

f. Cualquier otro aspecto que se estime conveniente destacar, dependiendo de las
caracteristicas del caso a Investigar.

g. Suscripcion:

e El auto de proceder sera suscrito por el Funcionario Delegado por €l o la Auditor
Interno de la Universidad de Los Andes.

4. De conformidad con lo establecido en el articulo 64 del Reglamento de la LOCGR-SNCF,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la emisién del Auto de Proceder, debera
participarse mediante Oficio suscrito por el Auditor Interno, a la Contraloria General de la
Republica (CGR) del procedimiento de investigacion iniciado, remitiéndole copia certificada
del referido documento.

5. Queda entendido, que si en el transcurso de la investigacion (Potestad de Investigacion),
surgieren nuevos elementos, circunstancias y pruebas, que pudieran a manera preliminar
hacer presumir la ocurrencia de alguna irregularidad distinta a las Imputadas en el Auto de
Proceder; o, queden vinculadas otras personas distintas a la tomadas como Interesados
Legitimos en el Auto de Proceder, el Jefe de Control Posterior o el Funcionario Delegado
plenamente facultado para sustanciar la Potestad de Investigacion, podra dictar Auto para
mejor proveer, ampliando el Auto de Proceder, estableciendo los nuevos actos, hechos y
omisiones y notificar a las personas que se tengan como relacionadas con dichos nuevos
hechos; concediéndole los lapsos establecidos a los nuevos interesados para presentar
alegatos y promover pruebas; y evacuar las pruebas que aporten al procedimiento.

6. Esto puede ocurrir, siempre y cuando, en el procedimiento no se haya vencido el lapso
probatorio; es decir, no se haya entrado en el lapso para dictar el Informe de Resultados. Una
actuacion de este tipo, se asemeja a un Despacho saneador, que se hace posible de
conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la LOPA, y teniendo en cuenta, que el objeto
y la conclusion de la Potestad Investigativa, reviste caracter de orden publico, por cuanto se
pretende la salvaguarda del patrimonio publico, garantizar el manejo adecuado y transparente
de los recursos publicos; que son el desarrollo de principios fundamentales de la
administracion publica, como la honestidad, participacién, celeridad, eficacia, eficiencia,
transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica, con
sometimiento pleno a la ley y al derecho. (Art. 141 CRBV).

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



mailto:dsia@.ula.ve

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL ¢ NORMAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
7. Cuando se detecte un error de calculo (montos o cifras), en los casos en que se hubiere

dictado el auto de proceder, se repondra la causa y se modificaran los errores y se emitira
nuevamente el Auto de Proceder (Art. 206 CPC). En tales casos se notificara a los
interesados legitimos, a fin de ponerlos en conocimiento de tales circunstancias y que puedan
ejercer el derecho a la defensa.

DE LA FORMACION DEL EXPEDIENTE
Una vez dictado el auto de proceder, el funcionario comisionado a tal efecto formara el
expediente que contendra los documentos probatorios de los actos, hechos u omisiones
detectados en la actuacion de control que seran objeto de investigacion, (Art. 74 Reglamento
de la LOCGR-SNCEF).
El expediente tendra unas siglas y niumero de identificacion, el cual sera asignado por el
funcionario delegado responsable de sustanciar el expediente. Para los expedientes que se
sustancien en Potestad de Investigacion tendran las siguientes siglas Ejemplo: UAI-ULA-
(ANO)-(NUMERO UNICO DEL EXPEDIENTE).
En el expediente que se forme se incorporara cronolégicamente en el tiempo, acorde a como
se vayan produciendo los actos procesales, la documentacion siguiente:

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

b. Memorando o Resolucion que delega en el funcionario la sustanciacion de la Potestad

Investigativa.

c. Formulario “Hoja de control” a los fines de llevar un seguimiento de las incidencias que

se presentan con ocasion de la formalizacion de la Potestad Investigativa.

d. Informe Definitivo de la actuacion de control en la que se determinaron actos, hechos u

omisiones que seran objeto de la investigacion.
e. Oficio mediante el cual se remite el Informe Definitivo al ente u 6rgano objeto de control.
Credenciales a través de las cuales se ordend la realizacion de la actuacion de control.
g. Documentacién que soporta los actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion,
preferiblemente en originales, y dependiendo del tipo de documento en copia
debidamente certificada. Queda exceptuado de esto Udltimo todo documento
administrativo, el cual tiene valor probatorio por si solo.

h. Certificacion de cargos y nombramientos del o los Interesados Legitimos.

[

J

—h

Notificaciones.

. Autos.

k. Citaciones.

|. Demas documentos que se generen en el curso del procedimiento.

m. Informe de Resultados.
La documentacidbn se organizara e incorporard en forma cronoldgica, sujetandose
adecuadamente, para evitar cualquier extravio y se mantendra en buen estado de
conservacion.
Los documentos consignados por los interesados legitimos o su representante legal, seran
recibidos por el Abogado Fiscal que lleva la causa, a los fines de ser incorporados al
expediente mediante Auto que deberd expresar: nombre, apellido y nimero de cédula de
identidad de la persona que los consigna, nimero de los folios y la orden de incorporacion de
dicha documentacion al expediente.
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6. Toda prueba que se recabe en el marco de la Potestad de Investigacion, con posterioridad a

10.

la notificacion del interesado legitimo debe incorporarse al expediente, a través de un auto de

incorporacion de documentos que debe contener:

Identificacion plena del documento que se incorpora.

Numero de folios de la documentacién consignada.

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

Identificacion plena de la persona que lo consigna, de ser el caso, 0o en su defecto

procedencia de los mismos.

e. Orden de incorporacion de la documentacion al expediente.

Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas que se identificaran en orden
numeérico ascendente a partir de la pieza nimero 1, y estaran integrados por un nimero no
mayor de doscientos cincuenta (250) folios.
Si el expediente administrativo constare de dos (2) o mas piezas, éstas deberan identificarse
con el mismo numero de expediente, indicandose, ademas, el nimero de la pieza. Para abrir
una nueva pieza, el Funcionario Comisionado para la formacion del expediente, elaborara un
auto de cierre y apertura de pieza, cuyo original se incorporard como ultimo folio de la pieza
gue se cierra y copia del mismo se incorporard como primer folio de la pieza que se abre,
continuandose con el orden correlativo de la foliatura.

Los folios que conforman el expediente guardaran un orden correlativo y seran enumerados

de manera ascendente a partir del folio nUmero uno (1), en la parte superior derecha, en

letras y niUmeros, preferiblemente con boligrafo negro, sin enmendadura.

Los documentos que integran el expediente deberan estar foliados.

10.1. Se deberan enumerar en orden ascendente a partir del folio uno (1), en la parte
superior derecha, en letras y nuameros, preferiblemente con boligrafo negro, sin
enmendaduras ni tachaduras. El primer documento inserto sera el Auto de Proceder

10.2. Si existiese un error en cuanto a la foliatura de los documentos y actas que conforman
el expediente, el funcionario comisionado para la formacién del expediente,
estampara en el expediente un Auto, apenas se cerciore del error, dejando constancia
precisa de la existencia del error y haciendo constar a partir del folio en el cual ocurrio;
ordenando la correccion de la foliatura del folio (X) al folio (X), es decir, desde el folio
que ocurrio el error de foliatura hasta el auto donde se acuerda corregir el mismo. Se
debera tachar con una linea, dejando visible la foliatura corregida. En ningln caso se
utilizara corrector liquido.

apop

DE LAS COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS

Si algun interesado legitimo, después de notificado solicita por escrito que se le expidan,
copia simple, de alguna de las actuaciones realizadas; el funcionario comisionado para la
formacion del expediente, debera acordarlas mediante auto de inmediato, dada la brevedad
de los lapsos que tienen los interesados para ejercer su derecho a la defensa; vy, si la
solicitud fuese de copias certificadas, las mismas no se acordaran mediante la emision de un
auto, esto debido al caracter reservado y de actos de tramite o preparatorio que tiene la
Potestad de Investigacion, de conformidad a lo establecido en el articulo 79 de la LOCGR-
SNCF; en concordancia con el articulo 78 del Reglamento de la LOCGR-SNCF.

Para la expedicion de las copias simples el funcionario designado por la Jefatura de Control
Posterior, se trasladara con el expediente conjuntamente con la parte interesada a un centro

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



mailto:dsia@.ula.ve

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:
2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL o NORMAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA

de fotocopiado, quien asumira el costo de la reproduccién fotostatica de los folios requeridos
en los términos acordados en el respectivo Auto.

3. Sodlo se expediran copias certificadas mediante Auto emanado del Jefe de Control Posterior,
previa solicitud escrita del interesado legitimo o su representante legal. Dicha solicitud se
insertara en el expediente y se dejara constancia de la entrega de la documentacion
requerida mediante Nota de Entrega suscrita por el Jefe de Control Posterior, que firmara
como recibido el interesado legitimo o su representante legal.

4. Las copias certificadas seran acordadas mediante Auto, de conformidad con lo establecido
en el articulo 171 del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgénica de la
Administracion Puablica, en concordancia con el articulo 59 de la LOPA.

5. El interesado legitimo debera trasladarse a un centro de fotocopiado con un funcionario
autorizado por la Unidad de Auditoria Interna, para la reproduccion del respectivo
expediente, donde el interesado pagara los gastos que ocasione la reproduccién de las
copias solicitadas, de acuerdo a lo consagrado en el articulo 171 del Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracién Publica.

6. Las certificaciones deberdn emanar del funcionario a quien se le haya delegado esa
competencia.

7. Lanota de certificacién contendra los datos siguientes:

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

b. Identificacion del acto mediante el cual se le hubiere delegado esa competencia y de la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela en el que se hubiere
publicado.

c. Fecha de la certificacion.

8. EIl funcionario que certifica estampara su firma de manera autdgrafa y no por medios
mecanicos, con el sello himedo de la respectiva dependencia, en cada uno de los
documentos que certifica.

9. La nota de certificacibn debera constar al reverso de cada copia y no en instrumentos
separados, inutilizdndose el espacio libre en cada péagina, e indicar que el documento es
copia fiel y exacta de su original o de copia certificada del mismo.

DE LA NOTIFICACION
1. Una vez formalizada la Potestad Investigativa; formado y foliado el respectivo expediente se
notificara a los interesados legitimos, de conformidad con lo previsto en el articulo 79 de la
LOCGR-SNCF, en concordancia con los articulos 73y 74 la LOPA.
2. Las notificaciones a los interesados legitimos se pueden realizar de las siguientes maneras,
a saber:
2.1.Notificacion personal: Se entregard en el domicilio o en la residencia del interesado
legitimo, y se le exigira recibo firmado en el cual se dejara constancia de la fecha en que
se realiza el acto y del contenido de la notificacion, asi como del nhombre, apellido y
cédula de identidad de la persona que lo recibe, fecha y hora, parentesco y huella
dactilar, la cual es entregada por un funcionario (Asistente Legal) de este Organo de
Control Fiscal Interno.
2.2.Notificacion por Carteles: Esta notificacién procede cuando resulte impracticable hasta
tres (3) veces la notificacion personal, es decir, por no encontrarse persona alguna para
recibirla, o por ignorar este Organo de Control Interno el domicilio o residencia del
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interesado legitimo. En este caso, se debera publicar en un diario de mayor circulacion
en la Entidad Federal.

2.3.Notificaciones electrénicas: De conformidad con el articulo 5, numerales 1 y 6 de la

Ley Infogobierno, las actuaciones electrénicas produciran efectos juridicos asi como los
documentos digitalizados que contienen datos, disefioso informacién de un hecho o
acto.

3.  Si con posterioridad a las notificaciones practicadas, se detectare la vinculacion de otros
sujetos con los hechos objeto de la investigacion, que no fueron notificados, se procedera a
practicar la correspondiente notificacion, fundamentado en el articulo 53 de la LOPA y se les
otorgara el lapso para la promocién y evacuacion de pruebas

4. En el contenido de la notificacién no se podra calificar ni emitir juicio alguno respecto a la
presunta responsabilidad de los interesados legitimos.

5. En la notificacion se indicara de manera clara y especifica los actos, hechos u omisiones
objeto de la investigacion (mencionando las circunstancias de modo, lugar y tiempo), asi
como la vinculacién especifica del interesado legitimo con los hechos objeto de la
investigacion, sefialando las pruebas que, presumiblemente, podrian llegar a comprometer
su responsabilidad. Y, en todo caso, y para que pueda ejercer sin limitacion alguna, se
anexara copia debidamente certificada de la totalidad del Auto de Proceder, Art. 73 LOPA,
en concordancia en cuanto aplique con el Art. 342 CPC.

6. La Boleta de Notificacion debe contener los aspectos siguientes:

a. Mencion de los aspectos referidos en el articulo 79 de la LOCGR-SNCF; en
concordancia con el Art. 76 del Reglamento.

b. Identificacién de la Unidad de Auditoria Interna de la ULA; y, del funcionario adscrito al
despacho del Auditor Interno que actla por delegacion, en indicacién expresa del
memorando o resolucién que lo faculta.

c. Sefialamiento de los actos, hechos u omisiones objeto de la investigaciéon y la relacion
de causalidad entre el acto, hecho u omision y el interesado legitimo.

d. Identificacion plena del interesado legitimo, cargo que ocupa u ocupaba e indicacién
expresa de las pruebas que lo comprometen.

e. Monto de los dafios causados, si es el caso.

Mencién de la garantia del derecho a la defensa y al debido proceso que tiene el

interesado legitimo de conformidad con lo previsto en el articulo 49, numeral 1 de la

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, sefialando lo siguiente:

« Acceso inmediato al expediente por parte del interesado legitimo o de su
representante legal (sefialar el nUmero asignado, direccién y horario de atencion al
publico).

« Senfalar el lapso para la promocién y evacuacion de pruebas: diez (10) dias habiles
para promover y quince (15) dias habiles para evacuar, segun lo dispuesto Unico
aparte del articulo 76 del Reglamento de la LOCGR-SNCF.

« Sefalar expresamente que los resultados de la investigacién quedaran plasmados
en un Informe, de conformidad a lo establecido en el articulo 81 de la LOCGR-
SNCF.

« Sefalamiento expreso a los interesados legitimos o sus representantes legales que
a partir de que conste en el expediente la notificacion tendran acceso al expediente

—h
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10.

11.

12.

13.

y quedaran a derecho para todos los efectos del procedimiento, pudiendo ejercer el
derecho a la defensa.
« Indicacion de que debe brindar acuse de recibo, firmando una copia de la Boleta de
Notificacion, como constancia de haber sido notificado.
« Firma del funcionario delegado para la sustanciacion de la Potestad de

Investigacion.
Cuando el interesado legitimo tenga su domicilio, fuera de la Ciudad de Mérida, asiento
principal de la Universidad de Los Andes, y, por ende de la Unidad de Auditoria Interna; se
concedera el término de la distancia, de conformidad con el Unico aparte del articulo 76 de la
LOCGR-SNCF, en concordancia con el articulo 205 del CPC.
Para que la Notificacion surta efectos legales, debe practicarse exclusivamente en la
persona del interesado legitimo o de aquella persona capaz de obligarlo.
Las notificaciones se practicaran en dias y horas habiles. Si fueron efectuadas en dia inh&bil,
se entenderan realizadas el primer dia hébil siguiente. Se consideraran inhabiles los dias
declarados feriados conforme a disposiciones legales que rigen la materia.
La notificacion personal se entregara en el domicilio o residencia del interesado o de su
apoderado y se exigira acuse de recibo firmado.
A fin de hacer efectiva la notificacién personal, es que se comisiona a funcionario adscrito al
despacho del Auditor para realizar dicha labor, para la cual quedara ampliamente facultado;
y, debera trasladarse al domicilio o direccion de habitacion del interesado o de su
apoderado, y, entregar personalmente, la compulsa, que no es mas que la copia certificada
del Auto de Proceder de la Potestad de Investigacién en la que se le tiene como interesado
legitimo. Hecho lo cual, esta persona debera brindar recibo firmado, expresando lugar, fecha
y hora de la notificacién. Debiéndose en este caso, aplicarse en cuanto se pueda las
previsiones establecidas en el articulo 218 del CPC. Si no se encontrare a la persona del
interesado legitimo, estas diligencias deberan practicarse por lo menos tres (3) veces, con la
finalidad de materializar la citacion; si practicadas las tres (3) y no se ha podido Notificar a la
persona; el funcionario comisionado para la practica de las notificaciones, diligenciara en el
expediente, dejando constancia de las circunstancias adverbiales, de modo, tiempo y lugar
en que las practico, dandose de esta manera por agotada la via de notificacién personal.
Cuando la notificacién no pueda ser practicada en forma personal, se llenara el formulario de
Imposibilidad de Practicar la Notificacion y se incorporara en el expediente respectivo.
Cuando no fuese posible practicar la notificacion personal, se procedera a Notificar por
Carteles, a través de la publicacion de un Cartel, en un diario de mayor circulacion de la
Ciudad de Mérida, Estado Bolivariano de Mérida; y, en el caso de que la persona del
interesado legitimo, tenga su domicilio fuera de esta Ciudad, se publicara otro cartel en un
diario de circulacion en la localidad del domicilio de dicha persona. El Cartel de Notificacién,
contendré el aviso de que dicha persona deberd comparecer ante la Oficina de la Unidad de
Auditoria Interna de la ULA, a darse por notificado en un plazo de quince (15) dias continuos,
una vez conste en el expediente el haber cumplido con la formalidad de la publicacion por
prensa; con la advertencia de que después de dicho lapso se le tendra como validamente
Notificado y comenzaran a correr los lapsos para que ejerza su derecho a la defensa esto,
de conformidad a lo establecido en el articulo 76 de la LOPA. El cartel deberd indicar lo
siguiente:

a. lIdentificacion de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.
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14.

15.

16.

b. Identificacion plena del interesado legitimo.

c. Mencion del articulo 79 de la LOCGR-SNCF.

d. Mencién sucinta de los actos, hechos u omisiones objeto de la investigacion, fecha en
la que ocurrieron y su vinculacion con el interesado legitimo; se deberéa incluir, entre
otros, la mencion del cargo que ocupa u ocupaba.

e. Monto de los dafios causados, si es el caso.

Indicacion expresa de que el interesado legitimo se entendera notificado quince (15)

dias habiles después de publicado el Cartel y que a partir de ese momento dispondra

de un lapso de diez (10) dias habiles, para exponer sus argumentos y promover

pruebas; seguidos de quince (15) dias habiles para evacuar pruebas, de conformidad a

lo establecido en el Unico aparte del articulo 76 de la LOCGR-SNCF.

g. Sefialamiento expreso de que los resultados de la investigacion quedaran plasmados
en un Informe, con base en el cual se ordenara el archivo de las actuaciones realizadas
o el inicio del procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades,
previsto en el capitulo IV de la LOCGR-SNCF, de conformidad con lo previsto en el
articulo 81 de la citada Ley.

h. Mencion expresa de que los interesados legitimos o sus representantes legales tendran
acceso inmediato al expediente y quedaran a derecho para todos los efectos del
procedimiento (sefialar el nimero del expediente, direccion y horario de atencion al
publico).

i. Identificacion plena del Funcionario Delegado para sustanciar la Potestad de
Investigacion, mencion expresa del memorando o resolucién del Auditor Interno que lo
faculta.

Una vez publicado el Cartel, el Jefe de Control Posterior o el Funcionario Delegado para

sustanciar el Expediente, desglosara el Cartel del Periddico; y, lo agregara al expediente

mediante Auto para incorporar. Para que asi comiencen a corren los lapsos legales.

Los lapsos para la promocién de alegatos y evacuacion de pruebas se contaran a partir del

dia siguiente de aquel en que tenga lugar la notificacion personal, la publicacion de carteles

o notificacion electronica, ésta Ultima, si el interesado no se encuentra residenciado en la

jurisdiccion de la Republica Bolivariana de Venezuela. El lapso se comenzard a computar a

partir del dia siguiente de la recepcion de la notificacion realizada por el interesado legitimo

quien dara acuse de recibo del mismo. Del inicio y terminacion de tales lapsos se elaborara
el correspondiente Auto.

Se dejara constancia de las oportunidades en las cuales comparezca el interesado legitimo,

0 su representante legal en la respectiva “Hoja de Control de Expediente” y “Libro de Control

de Acceso a los Expedientes”.

—h

DE LAS CITACIONES

Cuando en el curso de una Potestad de Investigacion se requiera tomar declaracion a
cualquier persona cuando se considere oportuno para la investigacion se ordenara su
comparecencia mediante Boleta de Citacion, siempre y cuando el procedimiento no se haya
entrado en el lapso de elaboracion de Informe de Resultados. La Boleta de Citacion se
elaborada con fundamento en lo previsto en los articulos 7 y 77 de la LOCGR-SNCF. De
requerirse informacién sobre personas juridicas se citara el respectivo representante legal,
segun los estatutos sociales de la compaifiia.
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Esto, sin menoscabo de lo establecido en el articulo 80 del Reglamento de la LOCGR-
SNCF; que establece que se debera ordenar la comparecencia de la persona a la que se le
necesite tomar declaracioén dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacion,
mas el término de distancia si fuese aplicable. Dicha norma también establece que en el
caso que la persona que deba rendir declaracion sea interesado legitimo, su declaracion
debera ser rendida sin juramento y previa a la lectura del numeral 5 del articulo 49 de la
CRBV.

2. LaBoleta de Citacion debe contener:

a. ldentificacion de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los Andes.

b. Identificacion del destinatario o persona objeto de la Citacién, con niumero de cédula y
domicilio.

c. Mencién de los articulos 7y 77 de la LOCGR-SNCF.

d. Identificacion de la direccion de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de Los
Andes, fecha y hora en que deberd comparecer a rendir declaracion.

e. Objeto de la citacion.

f. Indicacion de la obligacién de brindar acuse de recibo.

g. Cuando la persona citada no tenga su domicilio en la capital del estado Bolivariano de
Mérida, debera otorgarsele el término de la distancia fijado en cada caso por el Auditor
Interno, tomando en cuenta la distancia del poblado y las facilidades de comunicaciones
gue ofrezcan las vias existentes. Sin embargo, la fijacion no podra exceder de un dia por
cada doscientos (200) kildmetros, ni ser menor de un dia por cada cien (100) kilébmetros.

h. En todo caso, si la distancia es inferior al limite minimo establecido en este articulo, se
concedera siempre un dia por el término de la distancia, de acuerdo a lo previsto en el
articulo 205 del Codigo de Procedimiento Civil.

i. Numero del nUmero del expediente.

j.  Firma de Funcionario Delegado para la Sustanciacion de la Potestad de Investigacion.

3. La Boleta de Citacion deberd entregarla el funcionario comisionado para la practica de
notificaciones, a la persona citada en su morada o habitacion, o en su oficina, o en el lugar
donde se halle, a menos que se encuentre en el ejercicio de algun acto publico o en el
templo. Debiendo ser agregado de inmediato por éste, el acuse de recibo para que conste
en el expediente.

4. En el duplicado del Boleta de Citacion debe estamparse los datos siguientes: nombre y
apellido, cédula de identidad, fecha, lugar, hora de recepcion y firma de la persona citada. El
duplicado del oficio debe agregarse al expediente.

5. Si la persona a citar no pudiere o no quisiere firmar el oficio respectivo, o no pudiere ser
ubicada, el Funcionario Comisionado para la Practica de Notificaciones, agregara la misma
sin firmar al expediente y dejara expresa constancia de dicha circunstancia.

6. En caso de no poder realizarse la citacion, se dejara constancia de ello en un informe que
contendré:

a. 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.

b. Indicacion del nombre, apellido, cédula de identidad y cargo del funcionario que practica
la citacion.

c. Firma del funcionario que practica la citacion
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DE LAS DECLARACIONES
Toda persona que en el marco de una Potestad de Investigacion vaya a rendir declaraciéon
ante la Unidad de Auditoria Interna de la ULA, se constataran al inicio del acto de
declaracion las disposiciones establecidas en el CPC, en cuanto a las inhabilidades, bien
sean absolutas o relativas, o, a la imposibilidad para ser testigo.
De las declaraciones de testigos se levantara acta, que debera contener como minimo los
requisitos establecidos en el articulo 492 del CPC:

a. Indicacion del dia, hora, mes y afo, asi como el lugar en que se haya verificado el
examen del testigo.

b. ldentificacion expresa que se comparece ante la Unidad de Auditoria Interna de la ULA.

c. Numero y fecha de la citacion.

d. La mencién de haberse llenado los requisitos del articulo 486 del CPC. Se hace la
aclaratoria, que el juramento de decir verdad, declarar su nombre y apellidos, edad,
estado civil, profesion y domicilio; es obligatorio para toda declaracion de testigo; salvo
en el caso de que la persona que vaya a rendir declaracidén sea interesado legitimo, en
el cual se le exonerara del juramento de decir verdad a tenor expreso del articulo 80 del
Reglamento de la LOCGR-SNCF.

Identificacion completa; nombre, apellido, cédula de identidad y domicilio del interesado que
haya promovido como testigo a la persona que comparezca. En caso de la declaracién haya
de rendirse de oficio, se dejara constancia expresa de tal circunstancia. Se dejara constancia
también, de la presencia de algun otro interesado legitimo, si lo hubiere y estuviese presente
Identificacion del Funcionario Delegado para la Sustanciacion del expediente; quien sera la
Unica persona acreditada por el Organo de Control Fiscal para celebrar el acto.

El interrogatorio, con sus correspondientes respuestas, las cuales seran consecutivamente
numeradas.

De existir varios interesados legitimos; encontrarse presentes en el acto, y, tener la intencion
de realizar también preguntas; se le concedera el derecho de palabra para formular un breve
interrogatorio el cual no debera exceder de cinco (5) preguntas.

La declaracién del Funcionario Delegado para la Sustanciaciéon del Expediente, de dejar
constancia de haber dado lectura de las declaraciones y de la conformidad del testigo sobre
las mismas; y, que se da por concluido el acto.

Las firmas, del testigo; del promovente, si fuere el caso; de los interesados legitimos y/o sus
representantes legales que estuviesen presentes; y, la firma del funcionario Delegado para
la Sustanciacion del Expediente.

También, se tendran presentes las siguientes consideraciones:

Cuando se tome declaracién a un interesado legitimo, dicho caracter debera constar en el
acta que se levante a tal efecto; se le impondra del precepto constitucional que lo exime de
declarar en causa propia, (numeral 5 del articulo 49 de la CRBV). En caso de consentir
prestar declaracién la rendira sin juramento y se le advertird que la declaracion es un medio
para su defensa y por tanto, podra explicar todo cuanto sirva para su defensa. Las
circunstancias antes enunciadas se haran constar en el acta de la declaracion.
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« Si el interesado legitimo decidiere acogerse al precepto constitucional y en tal virtud no
rendir declaracion, se hard mencion de dicha circunstancia en el acta de la declaracion y
seguidamente se dara por terminada la misma.

« Los interrogatorios se deben referir a hechos concretos, evitando la formulacion de
preguntas sugestivas, capciosas e impertinentes, ni de posiciones juradas.

« Enlos interrogatorios se debe:

a. Tratar al declarante de usted.

b. Transcribir textualmente lo manifestado por el declarante.

c. Orientar las preguntas hacia el objeto de la investigacion.

d. Entrelinear o testar palabras, cuando sea procedente. Las salvedades correspondientes
se haran al final de la declaracion, antes de la expresion “Término, se leyé y conforme
firman”. Para testar palabras se hara con guiones, de manera que se pueda leer lo que
dicen las palabras testadas. Cuando ocurran entrelineados y testados en una misma
declaracion, se procede a las salvedades con las palabras entrelineadas primero y
luego con las testadas. Ejemplo: Esta entre lineas la palabra —cuando- la salvedad sera:
entre lineas: -cuando- vale. Aparece testada la palabra obrero, la salvedad seré:
testado: - obrero- no vale.

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

« EIl funcionario debe tener especial cuidado con la ortografia utilizada por cuanto una
declaracion mal transcrita, o el empleo incorrecto de los signos de puntuacién, puede
cambiar el sentido de la declaracion del interrogado.

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

Cuando sea necesario suspender el acto de interrogatorio, se dejara constancia de éste hecho,
indicando en el acta, la hora en que se acuerde suspenderlo, y la fecha y hora en que se
continuard, para lo cual quedara debidamente citado el declarante.

DEL INFORME DE RESULTADOS

1. El informe de resultados se elaborara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
vencimiento del lapso probatorio otorgado al ultimo de los notificados, de conformidad a lo
establecido en el articulo 79 del Reglamento de la LOCGR-SNCF. Si se trata de varios
interesados, el lapso de quince (15) dias habiles sefialado, se computara a partir del
vencimiento del lapso probatorio concedido al dltimo de los notificados.

2. De conformidad a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento de la LOCGR-SNCF el
Informe de Resultados, debe contener:

a. ldentificacion de la Unidad de Auditoria Interna de la ULA.

b. ldentificacion del Jefe de Control Posterior o del funcionario delegado para la
sustanciacion del expediente, con indicacion del nombramiento como funcionario
adscrito a la Unidad de Auditoria Interna; asi como también indicacion expresa del acto
de delegacion que lo faculta a tal efecto.

Indicacion del Organo o Entidad objeto de la investigacion.

Fecha de su elaboracion (publicacion) y nimero del expediente.

e. Descripcion de los actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal o sublegal;
del dafio al patrimonio publico si se presumiere.

f. Indicacion expresa de los elementos probatorios que consten en el expediente.

oo
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Expresion de las razones de hecho de derecho alegadas por el o los interesados
legitimos; e, indicacion expresa de los elementos probatorios aportados por ellos.

Si en el marco de la Potestad de Investigacion; el funcionario delegado para la
sustanciacion del expediente, haya considerado pertinente realizar diligencias
adicionales tendentes al esclarecimiento de los hechos; se dejara constancia expresa
de cuales fueron y los resultados de las mismas.

Conclusiones.

Firma del Jefe(a) de Control Posterior o del funcionario delegado para la sustanciacion
del expediente.

El Informe de resultados se incorporara al expediente, y, una vez esto, de inmediato se
remitiran las actuaciones al Despacho del Auditor Interno de la ULA.

La Jefatura de Control Posterior dejar4 copia del Informe de Resultados en la carpeta
creada para tal fin.
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Leyes:

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

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

Ley del Estatuto de la Funcién 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.

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,
publicado en Gaceta Oficial 37.881, de fecha 17/02/2004.

Cdédigos:

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

Caddigo 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.

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



mailto:dsia@.ula.ve

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA 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 DE POTESTAD INVESTIGATIVA

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

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



mailto:dsia@.ula.ve

i /L
\aE7

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA

Asunto:

» DIAGRAMA DE PROCESO

<<roglas>>

vConstitucién de la Repbiica Bolivariana de Venezuela

v Ley Orgénica de la Contraloria General de la Replbiica y del Sistema
Naclonal de Control Fiscal

v Ley Organica de Procedimientos Administrativos

v Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos

v Ley del Estatuto de la Funcidn Pablica

v Ley Orgénica de la Administracion Piblica

v Reglamento de 1a Ley Organica de fa Conlraloria General de la Repiblica

¥ Reglamento Intemo de la Unidad de Auditoria Intema de La Universidad
de Los Andes.

v Cadigo de Procedimiento Civi

v Cadigo Organico Procesal Penal

v Cadigo Civi

egula

v Coordinador de
Auditoria

<<ohjeto negocio>>

Potestad Investigativa.

<<informacion>>

¥ Oficlo de remision del Informe

<«<fin>>

“Verificar la ocurrencia de actos, hechos u
omisiones contrarios a una disposicion legal o
sub-legal, asi como determinar el dario causado al
patimenio plblico y la procedencia de acciones
fiscales”,

Cumple

<<actor>>

v Jefe de Control Pos

v Auditor Interno

terior,

Controla

Requiere ;
Oficio de solictud para dar apertura @ una

Definitivo de Actuacion de Seata
Control Fiscal,

¥Informe Definitivo de Auditori

vPapeles de Trabajo <<actor>>

v Jefe de Control Posterior
v Auditor Interno

v Abogado Designado

v Interesados Legitimos

v Funcionario Notificador

POTESTAD
INVESTIGATIVA
DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

Consulta

<<informacion>>

vInformes preliminares de casos ya alendidos
sobre d objeto de estudio.

vNormativas vigentes.

v Soportes, documentacion, matend fisico o
digitd del Interesado Legitimo.

v Archivo.

v Expedientes.

vFormatos, plantilas.

<<producto>>
v Auditor Inlerno
v Oficios de remision. v Jefe de
v Informe de Resultados Delerminacion de
v*Expediente. Responsabilidades
vInteresados
Legitimos
v'CGR
Apoya
<<actor>>
v Secretaria
¥ Funcionario Nolificador
‘Expediente:

vBoleta de notificacian | Cartel de nofficacion
v Autos doaumentales de acluadones

v Escrito de Alegatos

¥Declaracion de tastigos.

v Confirmadones con teroeros

YInforma de Resultados

*CGR:
v Contraloria General de la Republica
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UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: Asunto:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA )
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) > DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

» DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTO

LEYENDA DE SiMBOLOS

Nodo delnicio: Indica el inicio de un flujo de contrel cuando una actividad es invocada.
Flujo de Controk Conecta dos acciones. Usado para indicar secuencia.

Nodo de Actividad: Primitiva ejecutable de asignacion o computacion.

Nodo de Objeto: Representan objetos de dates o sefales.

Conector: Separa un flujo y reestablece su conexion en un diagrama.

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

Nodo fin de Actividad: Indica el in de un proceso o actividad.

éﬂﬂé\@DOH
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
5 DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
PEAYE UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. DIAGRAMA DE VALORACION JURIDICA PRELIMINAR

Oficio de solicitud para apertura de
una Potestad Investyatva con copia,

Coordinad ac £
SO0Nom S00x; informe definitivo de audiria, papeles

de Audibria de trabajo de la auditoria
\ = ) No Si
ibi iG Registrar Ia firma, fecha ¢Aprueba?
‘ SEEIEFOIEIEAEEN hgr% en |a copia del oﬁcu); S
- 7 J
A 4
evisar si la - ™~ e ™~ ~
documentacion Determinar si aprueba el (
corresponde al Devolver copia del ofido informe de Valoracion Firmar y sellar el Informe
Departamento de Control Juridica de Valoracion Juridica
Posterior <& = o Py & Y,
JEFE DE ; A
CONTROL (G B (i >N
POSTERIOR Elaborar oficio ordenado S 2 Elaborar oficio de
realizar la Valoracion Analizar la documentadon notificacion con copia
Juridica firmado y sellado
- J & Y & J
v 4
(" Remitir documentacion: ) 'l "\ (  Enviar documentacion:
Devolver la oficio con copia, Informe e o oficio con copia, Informe
documentacion Definitivo de Auditoria y Recibir documentacion de Valoracion Juridica,
los Papeles de Trabajo Informe Definitivo de
& ~J & Y, Auditoria v los Papeles
.[, 7 Y k de Trabajo )

v
-~ ~ 4*4‘

Recibir documentacion Verificar 1a condicion de |
documentacion: original,
s copia certificada,
- referenciados, hechos
b ™ narrados, otros
v Enviar documentacion:

Revisar la documentacion Informe de Valoracion

Detamir St o nece—t Juridica, Informe Definitiv

J realizar la Valoracion s Sudir e E S ds
ABOGADO DE ~ v ~ Juridica trabajo
PCOC;P:_E S%LR Registrar en el oficioy Ia T
copia la firma, .fe.cha y Elaborar Informe de
hora de recibido Valoracion Juridica
recomendando iniciar la
v Potestad Investigativa
~
" Control Posterior
i jo }— ontro
Devolver copia del ofido i R AL har
\_ P, as actuaciones
documentales

.

v v [p—

< 22 - N
5 = = Certificar firmando y
o i Determinar si da el visto
Recibir documentacion - sellando el Informe de
bueno para certificar Valoracion Juridica
4 - 4

o »
C - - B ¢ Elaborar y enviar oficio an
Registrar en el oficioy la Si Jefe de Control Posterior
copia los datos: firma, ordenando continuar la
AUDITOR fechay hora de recibido Potestad Investigativa. Ir
INTERNO - 4 No

al procedimiento PF-2

& \__“Auto de Proceder” )
R Ela!:)(grart oficio sa11 Jefe de
. : ontrol Posterior
Devolver copia del ofido ordenando archivar la
) documentacion
) z
En_\ga(rhia cr!nocumentlac;im
i6 recibida junto con el ofido
Evaluar la documentacién Al 1ot e Contror ©
\_ Y, Posterior
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DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. PROCEDIMIENTO DE VALORACION JURIDICA

RESPONSABLE | ACCIONES
Jefe de Control 1. Recibe del Coordinador de Auditoria la siguiente documentacion:
Posterior v Oficio de solicitud para apertura de una Potestad Investigativa con
copia.
v Informe Definitivo de Auditoria
v Papeles de trabajo de la Auditoria.
2. Revisa la documentacion.
2.1. Sicorresponde
2.1.1. Registra la firma, fecha y hora de recibido en la copia del
oficio.
2.1.2. Devuelve la copia al Coordinador de Auditoria. Continta el
procedimiento.
2.2. De lo contrario
2.2.1. Devuelve la documentacion recibida al Coordinador de
Auditoria. Fin del procedimiento.

3. Elabora oficio de asignacion al Abogado de Control Posterior que
realizard la Valoracién Juridica debidamente firmado, sellado y con
copia.

4. Remite al Abogado de Control Posterior la siguiente documentacion:

v Oficio de asignacion con copia.
v Informe Definitivo de Auditoria.
v Papeles de Trabajo de la Auditoria.
Abogado de Recibe la documentacion del Jefe de Control Posterior.

Control Posterior

Revisa la documentacion.

Registra la firma, fecha y hora de recibido en el oficio y la copia.

Devuelve la copia del oficio al Jefe de Control Posterior.

Verifica la condicion de la documentacion:

v Original.

v’ Copia certificada.

v' Documentos referenciados debidamente.

v' Hechos narrados en el Informe Definitivo de Auditoria.

v Papeles de trabajo de la Auditoria respecto a la actuacion fiscal
realizada.

10. Determina si es necesario realizar la Valoracion Juridica.

10.1. Si es necesatrio.

10.1.1. Elabora el Informe de Valoraciéon Juridica recomendando dar
inicio a la Potestad Investigativa. De acuerdo con lo
establecido en las Normas Generales para los
Procedimientos de Potestad Investigativa. Seccion, de la
Valoracion Juridica. Ver Normas Generales. Continta el
procedimiento.

10.2. De lo contrario.
10.2.1. Elabora oficio con copia al Jefe de Control Posterior

©ooNOO
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-1. PROCEDIMIENTO DE VALORACION JURIDICA

11.

recomendando archivar las actuaciones documentales. Ir a
la actividad 16.

Envia la siguiente documentacion al Jefe de Control Posterior:

v Informe de Valoracién Juridica.

v Informe Definitivo de Auditoria.

v Papeles de Trabajo de la Auditoria.

Jefe de Control
Posterior

12.
13.
14.

15.

16.

Recibe del Abogado de Control Posterior la documentacion.
Analiza la documentacion.
Determina si aprueba el Informe de Valoracion Juridica.
14.1. Si aprueba
14.1.1. Firmay sella el Informe de Valoracién Juridica. Continda
el procedimiento.
14.2.De lo contrario.
14.2.1. Ir a la actividad 9.
Elabora oficio de notificacion al Auditor Interno debidamente firmado,
sellado y con copia.
Envia al Auditor Interno la siguiente documentacion:
v" Oficio de notificacion con copia
v" Informe de Valoracion Juridica.
v" Informe Definitivo de Auditoria.
v Papeles de Trabajo de la Auditoria.

Auditor Interno

17.
18.
19.
20.
21.

Recibe del Jefe de Control Posterior la documentacion.
Registra la firma, fecha y hora de recibido en el oficio y la copia.
Devuelve la copia del oficio al Jefe de Control Posterior.
Evalla la documentacion.
Determina si da el visto bueno para certificar.
21.1.Si da el visto bueno.
21.1.1. Certifica firmando y sellando el Informe de Valoracion
Juridica.
21.1.2. Elabora oficio al Jefe de Control Posterior ordenando
continuar con la Potestad Investigativa.
21.1.3. Envia la documentacion recibida.
21.1.4. Ir al PF-2 Procedimiento de Potestad Investigativa.
21.2. De lo contrario.
21.2.1. Elabora oficio al Jefe de Control Posterior ordenando
archivar la documentacion.
21.2.2. Envia la documentacion recibida. Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
Asunto:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1 PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) PF-2. DIAGRAMA DE AUTO DE PROCEDER

Oficio con copia ordenando confinuar con
I3 Potested Investigativa, Inbrme de
Valoracion Juridica, Informe Definitivo de

Audina yPapeles de Trabajo

Auditor Inerno

\
o~ - Registrar Ia firma, fechay
Recibir documentacion hora en Ia copia del oflcm
) ( A\
; ; Devolver copia del oficio 2 ezt
dRewsa;lm la con los siguientes datos: Determinar si esta
ocumentacion firma fecha y hora de conforme
corresponde recibido
\
JEFE DE Revisar el Auto de Aprobar el Auto de
Designar al Abogado que
CONTROL sustanciara el exgpedlente Proceder Filzas
POSTERIOR ) & >4
[ ) (Dev%ver. co_pizr!“ deldof;cio\ ( N )
Devolver la Elaborar oficio:do con los siguientes datos; Suscribir y sellar el Auto
documentacion designacion con copia firma ffgg%&‘"’a de de Proceder
= = (" Devolver el Auto de
Q’%g{;"gg%ﬁ‘,‘%’ggﬁ%’;} Recibir el oficioy el Auto | [ Proceder al Abogado, Ir a
copia, Informe de de Proceder con sus pr‘?,fgg'f:gi':on 52'3
& | e respectvascapias | | poestad Investigativa’
l i .
Registrar y devolver los Elaborar el Auto de
o . siguientes datos en Ia Proceder de acuerdo a las
Recibir documentacion ia del oficio: fi “Normas Generales para
el L los Procedimientos de
fechay hora de recibido Potestad Investigativa®.
ABOGADO
DESIGNADO
L Reproducir con copia el Remitir el oficio y el Auto
Ele‘tjbe?;arngflgleogreog:g;ga —»|  oficoy elAutode |——|  de Proceder con sus
Proceder respectivas copias
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DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

Asunto:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1 PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) PF-2. PROCEDIMIENTO DE AUTO DE PROCEDER

RESPONSABLE
Jefe de Control
Posterior

| ACCIONES
1. Recibe del Auditor Interno la siguiente documentacion:
v Oficio que ordena continuar con la Potestad Investigativa junto con la
copia.
v Informe de Valoracion Juridica Preliminar.
v Informe Definitivo de Actuacion
v Papeles de Trabajo.
2. Revisa la documentacion.
2.1. Sicorresponde
2.1.1. Registra la firma, fecha y hora de recibido en la copia del oficio.
2.1.2. Devuelve la copia del oficio. ContinGia el procedimiento.
2.2. De lo contrario
2.2.1. Devuelve la documentacion recibida. Fin del procedimiento
3. Designa al Abogado que sustanciara el expediente.
4. Elabora el oficio de Designacion del Abogado debidamente firmado y
sellado.
Saca copia al oficio.
Remite la siguiente documentacién al Abogado Designado:
v’ Oficio de Designacion
v Copia del oficio
v Soportes y anexos.

oo

Abogado
Designado

7. Recibe la documentacion.

8. Registra en la copia del oficio los siguientes datos: firma, fecha y hora de
recibido.

9. Devuelve copia del oficio al Jefe de Control Posterior.

10.Elabora el “Auto de Proceder” de acuerdo con lo establecido en las
Normas Generales para los Procedimientos de Potestad Investigativa.
Seccion, Del Auto de Proceder. Ver Normas Generales la cual establece
la siguiente estructura:
v' Encabezado.
v Aspectos preliminares.
v Orden.
v’ Otro aspecto adicional conveniente del caso a destacar.
v Suscripcion. Ver anexo 8.1.

11.Elabora oficio de entrega del Auto de Proceder al Jefe de Control
Posterior.

12.Reproducir con copia el oficio y el Auto de Proceder.

13.Remite al Jefe de Control Posterior responsable de la aprobacion y
formalizacion del procedimiento el oficio y el Auto de Proceder con sus
respectivas copias.

Jefe de Control
Posterior

14.Recibe del Abogado Designado el oficio, el Auto de Proceder con sus

respectivas copias.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia: Asunto:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTAL ES(PF) PF-2. PROCEDIMIENTO DE AUTO DE PROCEDER

15.Devuelve copia del oficio con los siguientes datos: firma, fecha y hora de
recibido
16.Revisa el Auto de Proceder.
17.Determina si esta conforme
17.1. Si esta conforme
17.1.1. Aprueba el Auto de Proceder.
17.1.2. .Suscribe y sella el Auto de Proceder.
17.1.2. Devuelve el Auto de Proceder al Abogado Designado. Ir al PF-
3 Procedimiento de Notificacion de Potestad Investigativa.
17.2. De lo contrario
17.2.1. Devuelve el Auto de Proceder al Abogado Designado. Ir a la
actividad 10.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES s ula

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. DIAGRAMA DE NOTIFICACION DE POTESTAD INVESTIGATIVA

Oficio de remison del aub de
procedery el aub de proceder

Jek de Control
Fosterior

Elaborar el Auto de
Incorporacion.

Procedery el oﬁw que
autoriza hacer la
netificacién al Interesado
Legitimo

Archivar el cuerpo restantg
del referido diario

Dar formar al expediente

de acuerdo a las “Normas|

de Potestad Investigativa™
descritas en el Manual

Incorporar al expediente

Elaborar Cartel de Auto de incorporacion y 1a
n

Notificacion

Verificar si se realizé la
ABOGADO natificacién
DESIGNADO

Incorporar al Expediente ¢)
formulario de Imposibilidad
de practicar |a notificacion|
y las boletas no firmadas

Elaborar Auto de
incorporacion al
expediente

Elaborar e emlar

e)emplares de la boleta de| Recibir la documentacior

Enviar el Cartel de
Notificacién

Recibir documentacidn

—3

Remitir oficio junto con @

s Elaborar oficio : s
Firmar y sellar las boletas| Recibir Cartel de ortieda Tealar ol formulario de Imposibilidad
de y el oficio Notificacion Cartel de Notfficacion de Practicar la Notificacion|

de la CGR y las boletas sin firmar

!
>

/

S

Elaborar oficio de
dwgnauon del

Revisar el Cartel de
Notificacién

Fi

Revisarla e / :
s Analizar si el Interesado
JEFE DE e B oo Renitir oficioy 1a Boleta Recibir Cartel de Enviar la oficio y la
CONTROL S Bl oflco, & deiroth c=con de Notificacion
POSTERIOR 3 .

Solicitar a la Unidad de Elaborar oficio ordenando

B\
Elaborar oficio ordenando|

Fi ) y
el oficio parala CGR al
\_ Auditor Interno
chprueba? T
L Devolver documentacion|

. Revisarla 4 Apoyo Secretarial publicar, 1a incorporacion |a
TR R documentacion referente o corpcre ta Bok it B R de Roiicacion aowmmggorf?ecubma
ala i6

> ¥ LY
A
Enviar a la Unidad de

Apoyo Secretarial publical
el Cartel de Nofificacion

Enviar el Cartel de

Recibir del Funcionario 3
Recibir documentacién

notificador la

a la notificacién

—— e [
Recibir el oficio de 55
participacion a la CGR Recibir canei de Firmary sellar cartel dej
) notificacion notificacion
v
~ v
Revisar el oficio de Firmary sellar cartel de Revisar cartel de Enviar al Jefe de
participacion a la CGR notificacion notificacion Control Posterior el
AUDITOR i) cartel de notificacion
INTERNO v
0 Renitir oficio de
participacion a la
SEEOIRE IR Contraloria General de |
Repblica
Devolver al Abogado
Designado para su

correccion

‘<6>

i —=
Recibir oficio de Rty devaveren Hene Lienar formulario de
designacion y boletas de copia del oficio los documentacion Entregar las boletas de “Imposibilidad de

siguientes datos: firma natificacién

fechay hora de recibido,

necesaria para realizar |
notificacion

Entregar un ejemplar de Si feat No
1a boletas de notificacion|¢—< ronimoaes
al Interesado Legitimo

notfficacién practicar la notificacion”

FUNCIONARIO
NOTIFICADOR

‘Imposmlidad de
practicar la notificacién®

Solicitar al Interesado
Legitimo colocar firma,
fechay hora enla 2dala
boleta de notificacion

Remitir al Jefe de Contro)
Posterior la boletas de
notificacién firmadas por
el Interesado Legimo

Ias boletas de

v
UNIDAD DE Enviar al Jefe de Contrt
APOYO Recibir Cartel de Gestionar Ia publicacién Posterior los cuerpos de
SECRETARIAL Notificacidn del Cartel de Notificaci6 los diarios donde fue)
publicado el Cartel
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DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE POTESTAD INVESTIGATIVA

RESPONSABLE | ACCIONES
Abogado(a) 1. Recibe del Jefe de Control Posterior el Auto de Proceder y el oficio que le
Designado autoriza hacer la notificacion del interesado legitimo.
2. Da forma al expediente identificandolo de acuerdo con lo establecido en las
Normas Generales para los Procedimientos de Potestad Investigativa. Ver
Normas Generales.
3. Elabora 2 ejemplares de la boleta de notificacion del interesado legitimo y el
oficio de participacion a la Contraloria General de la Republica (CGR).
4. Remite al Jefe de Control Posterior la siguiente documentacion:
v Los ejemplares de la boleta de notificacion del interesado legitimo.
v Oficio de participacion a la Contraloria General de la Republica.
Jefe de Control |5. Recibe del Abogado Designado la documentacion.
Posterior 6. Revisa la documenta.
6.1. Si aprueba la documentacion.
6.1.1. Firma y sella la boleta de notificacion del interesado legitimo y el
oficio de participacion de la CGR.
6.1.2. Elabora el oficio de designacion al Funcionario Notificador firmado,
sellado y con copia. Continta el procedimiento.
6.2.De lo contrario.
6.2.1. Devuelve la documentacion recibida al Abogado Designado del
procedimiento. Ir a la actividad 3.
7. Remite al Funcionario Notificador el oficio de designacién, la boleta de
notificaciéon y al Auditor interno el oficio de participacion de la CGR.
Auditor Interno [8. Recibe del Jefe de Control Posterior el oficio de participacién de la CGR.
9. Revisa el oficio
10. Determina si certifica el oficio
10.1. Si certifica el oficio.
10.1.1. Firma y sella el oficio de participacion de la CGR. Continta el
procedimiento.
10.2. De lo contrario.
10.2.1. Devuelve el oficio al jefe de Control Posterior. Ir a la actividad 6.
11. Remite el oficio de participacion a la CGR.
Funcionario 12. Recibe del Jefe de Control Posterior la siguiente documentacion:
Notificador v’ Oficio de designacion.
v' Ejemplares de la boleta de notificacion del interesado legitimo.
13. Firma el oficio de remision con copia.
14. Devuelve la copia del oficio al Jefe de Control Posterior.
15. Prepara la documentacién necesaria en la aplicacion de la notificacion
16. Entrega la notificacion al interesado legitimo.
16.1. Si practica la notificacion.
16.1.1. Entrega un ejemplar de la boleta de notificacion al interesado
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DE POTESTAD INVESTIGATIVA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE LA

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL

Materia:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE POTESTAD INVESTIGATIVA

legitimo.

16.1.2. Solicita al interesado legitimos colocar los siguientes datos:
firma, fecha y hora de recibido en el segundo ejemplar de la
boleta de notificacion la cual quedara con él.

16.1.3. Remite al Jefe Control Posterior el segundo ejemplar de la
boleta de notificacion. Continda el procedimiento.

16.2. De lo contrario.

16.2.1. Llena el formulario de Imposibilidad de Practicar la Notificacion.
Ver anexo 3.

16.2.2. Remite al Jefe de Control Posterior el formulario de
Imposibilidad de Practicar la Notificacion junto con los
ejemplares de la boleta de notificacion del interesado legitimo
sin firmar. Contintia el procedimiento.

Jefe de Control
Posterior

17. Recibe del Funcionario Notificador
v' Boleta de notificacion.
v" Formulario de imposibilidad de practicar la notificacion sélo en el caso de
haberse realizado.
18. Revisa la documentacién recibida por parte del Funcionario Notificador.
19. Analiza si el interesado legitimo recibi6 y firmo la boleta de notificacion.
19.1. Silarecibi6.
19.1.1. Elabora oficio al Abogado Designado ordenando que se
incorpore la boleta de notificacion al expediente.
19.1.2. Remite el oficio al Abogado Designado y el ejemplar de la boleta
de notificacién. Continda el procedimiento.
19.2. De lo contrario
19.2.1. Elabora oficio al Abogado Designado ordenando realizar el
Cartel de Notificacion.
19.2.2. Remite el oficio al Abogado Designado, junto con el formulario
de imposibilidad de practicar la notificacion y los ejemplares de
la boleta de notificacion no firmados. Contintia el procedimiento.

Abogado
Designado

20. Recibe la documentacion del Jefe de Control Posterior.
21. Verifica si se realiz6 la notificacion.
21.1. Si se realizd la notificacion.

21.1.1. Elabora el Auto de Incorporacion. Ver anexo 9. Fin del

Procedimiento.
21.2. De lo contrario

21.2.1. Elabora Cartel de Notificacion.

21.2.2. Incorpora al expediente el formulario de imposibilidad de
practicar la notificacion y los ejemplares de la boleta de notificacion
no firmados.

21.2.3. Envia al Jefe de Control Posterior la documentacion. Continta el

Procedimiento.
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Materia:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF)

Asunto:
PF-3. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE POTESTAD INVESTIGATIVA

Jefe de Control
Posterior

22.
23.

24,

Recibe el Cartel de Notificacion del Abogado Designado.
Revisa el Cartel de Notificacion a publicar.

23.1. Siaprueba

23.1.1. Firma y sella el Cartel de Notificacion. Continta el Procedimiento.

23.2. De lo contrario.

28.1.1. Devuelve al Abogado Designado. Ir a la actividad 21.2.1.
Envia al Auditor Interno el Cartel de Notificacion.

Auditor Interno

25.
26.

27.

Recibe el Cartel de Notificacion del Jefe de Control Posterior
Revisa el Cartel de Notificacion.

26.1. Si certifica.

26.1.1. Firma y sella el Cartel de Notificacion. Continta el Procedimiento.

26.2. De lo contrario

26.2.1. Devuelve al Jefe de Control Posterior. Ir a la actividad 23.
Envia al Jefe de Control Posterior el Cartel de Notificacion.

Jefe de Control

28.

Recibe del Auditor Interno el Cartel de Notificacion.

Posterior 29. Solicita a la Unidad de Apoyo Secretarial que gestione lo pertinente para
dar a publicar el Cartel de Notificacion.
30. Envia a la Unidad de Apoyo Secretarial el Cartel de Notificacion.
Unidad de 31. Recibe del Jefe de Control Posterior el Cartel de Notificacion.
Apoyo 32. Gestiona la publicacion del Cartel de Notificacion de acuerdo con lo
Secretarial establecido en las Normas Generales para los Procedimientos de Potestad

33.

Investigativa. Ver Normas Generales, seccion correspondiente a la
Notificacion.
Envia al Jefe de Control Posterior como documentacion los cuerpos de los

diarios donde fue publicado el Cartel de Notificacion.

34.

Recibe de la Unidad de Apoyo Secretarial la documentacion.

Jefe de Control | 35. Elabora oficio al Abogado Designado ordenando se incorpore en el
Posterior expediente la pagina completa del periédico donde se publicé el Cartel de
Notificacion y que se archive el cuerpo restante del referido diario.
36. Envia al Abogado Designado los cuerpos de los diarios donde fue publicado
el Cartel de Notificacion.
Abogado 37. Recibe del Jefe de Control Posterior los cuerpos de los diarios donde fue
Designado publicado el Cartel de Notificacion.

38.
39.

40.

Elabora un auto de incorporacion al expediente.

Incorpora al expediente la pagina completa del periédico donde se publico
el Cartel de Notificacion.

Archiva el cuerpo restante del referido diario.
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BRI UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
SISTEMA DE INFORMACION ORGANIZACIONAL
Materia: .
Asunto:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA

5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) PF-4. DIAGRAMA DEL INFORME DE RESULTADOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA
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Materia: Asunto:

5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA PF-4. PROCEDIMIENTO DEL INFORME DE RESULTADOS DE POTESTAD
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) INVESTIGATIVA

RESPONSABLE | ACCIONES |
Abogado 1. Recibe las pruebas (argumentos o exposicibn de alegatos) del

Designado Interesado Legitimo.

1.1. Sirecibe las pruebas
1.1.1. Elabora oficio de notificacion al Jefe de Control Posterior y el
Auto de incorporacion de documentos. Ver anexo 9. Continta el
Procedimiento.
1.2. De lo contrario
1.2.1. Elabora Auto de Preclusion del lapso para exposicion de
alegatos y promocion de pruebas y el oficio de notificacion al
Jefe de Control Posterior. Contintia el Procedimiento.
2. Envia al Jefe de Control Posterior la siguiente documentacion:
v' Oficio de notificacion exponiendo lo acontecido en el lapso
probatorio.
v" Auto de Incorporacién junto con las pruebas.
v Auto de Preclusion en el caso de haberse realizado.

Jefe de Control

3. Recibe del Abogado Designado la documentacion.

Posterior 4. Registra en la copia del oficio los siguientes datos: firma, fecha y hora de
recibido.
5. Devuelve copia del oficio.
6. Revisa la documentacion.
6.1. Siaprueba.
6.1.1. Firmay sella el Auto bien sea de Incorporacién o de Preclusion.
Continta el procedimiento.
6.2. De lo contrario
6.2.1. Devuelve al Abogado Designado. Ir a la actividad 1.1.1.
7. Elabora oficio al Abogado Designado ordenando que se anexe al
expediente el Auto llevado a cabo con copia.
8. Envia al Abogado Designado la siguiente documentacion:
v’ Oficio que ordena la incorporacién del Auto en el expediente junto con
la copia.
v' El Auto llevado a cabo.
Abogado 9. Recibe del Jefe de Control Posterior la documentacion.
Designado 10.Registra en la copia del oficio los siguientes datos: firma, fecha y hora de

recibido.

11.Devuelve copia del oficio al Jefe de Control Posterior.

12.Analiza las pruebas con los alegatos expuestos.

13.Valora la pertinencia y legalidad de las pruebas promovidas de acuerdo
con lo establecido en las Normas Generales para los Procedimientos de
Potestad Investigativa. Ver Normas Generales.

14. Elabora el Auto de Admisién de Pruebas con su respectiva copia.

15.Envia al Jefe de Control Posterior el Auto de Admision de Pruebas.
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Materia: Asunto:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA PF-4. PROCEDIMIENTO DEL INFORME DE RESULTADOS DE POTESTAD
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) INVESTIGATIVA

Jefe de Control
Posterior

16.Recibe del Abogado Designado el Auto de Admisién de Pruebas.

17.Firmay sella el Auto de Admision de Pruebas.

18.Elabora oficio al Abogado Designado ordenando se incorpore al
expediente el Auto de Admisién de Pruebas.

19.Envia al Abogado Designado el oficio ordenando se incorpore al
expediente el Auto de Admision de Pruebas.

Abogado
Designado

20.Recibe del Jefe de Control Posterior el oficio de notificacion.

21.Incorpora al expediente el Auto de Admision de Pruebas.

22.Evacua las pruebas promovidas, las cuales deben ser incorporadas en el
expediente.

23. Deja transcurrir el lapso de evacuacion de pruebas.

24 .Elabora el Informe de Resultados de acuerdo con lo establecido en las
Normas Generales de Procedimiento para Potestad Investigativa,
seccién del Informe de Resultados. Ver Normas Generales.

25.Envia al Jefe de Control Posterior el Informe de Resultados.

Jefe de Control

26.Recibe del Abogado Designado el Informe de Resultados.

Posterior 27.Revisa el Informe de Resultados.
27.1. Siaprueba.
27.1.1. Firma y sella el Informe de Resultados. Continda el
procedimiento.
27.2. De lo contrario
27.2.1. Devuelve al Abogado Designado. Ir a la actividad 24.
28.Elabora oficio al Abogado Designado ordenando se incorpore al
expediente el Informe de Resultados.
29.Envia al Abogado Designado el oficio ordenando se incorpore el Informe
de Resultados con su respectiva copia y el Informe de Resultados al
expediente.
Abogado 30.Recibe del Jefe de Control Posterior el oficio ordenando se incorpore el
Designado Informe de Resultados con su respectiva copia y el Informe de

Resultados al expediente

31.Incorpora al expediente el Informe de Resultados.

32.Elabora oficio de remision del expediente completo del procedimiento de
Potestad Investigativa al Jefe de Control Posterior.

33.Envia al Jefe de Control Posterior el expediente completo del
procedimiento de Potestad Investigativa.

Jefe de Control
Posterior

34.Recibe del Abogado Designado el expediente del procedimiento de
Potestad Investigativa.

35.Elabora oficio de remision del expediente del procedimiento de Potestad
Investigativa al Auditor Interno.

36.Envia al Auditor Interno el expediente.
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Materia: Asunto:
5. PROCESOS DE POTESTAD INVESTIGATIVA PF-4. PROCEDIMIENTO DEL INFORME DE RESULTADOS DE POTESTAD
5.1. PROCESOS FUNDAMENTALES(PF) INVESTIGATIVA

Auditor Interno

37.Recibe del Jefe de Control Posterior la documentacion.
38.Revisa el expediente del procedimiento de Potestad Investigativa..
38.1. Si certifica.
38.1.1.Firma y sella el expediente del procedimiento de Potestad
Investigativa.
38.1.2.Elabora oficio al Departamento de Determinacion de
Responsabilidades con el objeto que se dicte el auto motivado
que da inicio al procedimiento de determinacion de
responsabilidades. Continta el procedimiento.
38.2. De lo contrario
38.2.1. Devuelve al Jefe de Control Posterior. Ir a la actividad 27.
39.Envia al Departamento de Determinacion de Responsabilidades el oficio
con copia junto con el Expediente de Potestad Investigativa.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 6. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

ALEGATO

Razones expuestas por el interesado legitimo o sus representantes legales que sirven para
fundamentar los derechos del interesado legitimo.

AUTO
Pronunciamiento a cualquier solicitud planteada por el o los interesados legitimos, por parte del
funcionario competente o del funcionario delegado para la sustanciacion del expediente.

AUTO DE PROCEDER

Documento a través del cual se formaliza la potestad investigativa.

CITACION

Documento mediante el cual se hace saber a cualquier persona el emplazamiento o llamamiento a
comparecer que realiza el Organo de Control Fiscal, a fin de sostener una entrevista o de rendir
declaracion.

DECLARACION
Manifestacibn 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
el procedimiento de potestad investigativa.

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

INFORME DE RESULTADOS

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

INTERESADO LEGITIMO
Persona directamente vinculada con los actos, hechos u omisiones a que se contraen las
investigaciones.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS TERMINOLOGIA ASOCIADA A LA DIAGRAMACION DEL MANUAL

NOTIFICACION

Documento formal por medio del cual el funcionario competente o el funcionario delegado para la
potestad de investigacion, en el que comunica a los interesados legitimos, la apertura de la
potestad investigativa y los actos, hechos u omisiones que se investigan y demas requisitos
exigidos por la ley.

PODER
Instrumento mediante el cual una persona hace constar la facultad que otorga a un abogado para
que intervenga, en su nombre, en un procedimiento o proceso.

PODER APUD ACTA

Mandamiento o poder mediante el cual se autoriza a determinado abogado para ejercer la
representacion de un interesado legitimo, que se le confiere en las propias actas del expediente, a
través de escrito o diligencia que se estampa en el mismo.

POTESTAD INVESTIGATIVA

Actuaciones realizadas por los 6rganos de control fiscal, a fin de verificar la ocurrencia de actos,
hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal; determinar el monto de los
dafios causados al patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la procedencia de acciones
fiscales.
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7. BIBLIOGRAFIA
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SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEPENDENCIAS CENTRALES 7. BIBLIOGRAFIA

Base legal vigente
http://www.cgr.gob.ve
http://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic4_ven_man_pro_inv.pdf
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8. ANEXOS
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8. ANEXOS 8.1. AUTO DE PROCEDER

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

Mérida, ...
AUTO DE PROCEDER

Visto que, de la (auditoria, inspeccion, fiscalizacién, examen, estudio, analisis, etc.) practicada(o) por el
Departamento de Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna, segin se desprende Credencial N° , de
fecha , suscrito por , dirigido a , de , con el objeto de , quien suscribe , actuando de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 46 y 77 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela

N° 6.013 Extraordinario del 23 de diciembre de 2010, Jefe del Departamento de Control Posterior , en uso de las
atribuciones conferidas en el articulo ...., numeral ....de la Resolucion N° , publicada en la Gaceta Oficial N° , de
fecha , Se observo lo siguiente:

1

2

En consecuencia, se ordena:
1. Férmese el expediente administrativo del caso y asignesele el nimero correspondiente
2. Incorpérese al expediente toda la documentacion relacionada con la actuacion "

3. Citese e interrdguese a cualquier persona cuando en el curso de la investigacion sea necesario tomar su

declaracion.

4. Notifiquese a aquellas personas quienes se les atribuya algin acto, hecho u omisién, de conformidad con lo
previsto en el articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal

5. Practiquense todas las diligencias necesarias para el total esclarecimiento de los actos, hechos u omisiones que

se investigan
6. Incorpdrese al expediente la documentacion probatoria promovida por los interesados involucrados.

7. Evacuese cualquier medio probatorio solicitado por los interesados involucrados, de resultar pertinente a los fines

de la investigacion.
Cumplase,

Jefe del Departamento de Control Posterior
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8. ANEXOS 8.2. OFICIO DE NOTIFICACION

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

DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR
Ciudadano
XXXXXX
Cédula de Identidad N°....
(Cargo que ocupa actualmente)
(Domicilio o residencia) Av , Edificio, Piso..., Apto... Urbanizacion ... Municipio.., Edo..
Presente.-

Tengo a bien dirigirme a usted, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 6.013 Extraordinario del 23 de diciembre de 2010, a fin de informarle que la Direccion de

Control Posterior en el ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 12, acordé iniciar una investigacion con relacion

a los procedimientos empleados para durante el ejercicio econdémico financiero . De la referida investigacion se
pudo determinar los aspectos que a continuacién se
sefialan:

A los fines de garantizar el derecho a la defensa consagrado en el articulo 49, ordinal 1 de la Constitucién de la Republica
Bolivariana de Venezuela, se le concede un plazo de diez (10) dias habiles més el término de la distancia, contados a partir
de la recepcion de la presente notificacién, para promover todos los medios probatorios necesarios para su defensa,
exponiendo sus pruebas y alegando sus razones. Vencido dicho plazo se abrira un lapso de quince (15) dias habiles para la
evacuacion de los mismos, de ser el caso. Informado como ha sido, le comunicamos que a partir de la fecha de recepcion
de la presente notificacién, usted o su apoderado, quedan a derecho para todos los efectos del procedimiento y tendran
acceso inmediato al expediente distinguido con el N° , localizado en los archivos de la Departamento de Control
Posterior de la Unidad de Auditoria Interna , ubicada en el Piso 4 del Edificio Administrativo de la Universidad de Los Andes,
Avenida Tulio Febres Cordero de la Ciudad de Mérida, municipio Libertador, estado Bolivariano de Mérida; en el siguiente
horario: 8:30 a.m a 11:00 a.m y 2:30 p.m a 4:00 p.m. Finalmente le informamos que, se dejara constancia de los resultados
de la investigacion aqui mencionada, en el correspondiente Informe de Resultados, el cual quedara inserto en el Expediente
N° , con base en el cual, se ordenara el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento previsto en el
Capitulo 1V del Titulo Ill de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, de conformidad con lo previsto en el articulo 81 ejusdem
A los fines legales consiguientes se le estima firmar el duplicado de la presente notificacién, indicando nhombre completo,
fecha, cédula de identidad y el lugar donde se encuentra al momento de suscribirla (el nombre de la ciudad y Estado), como
constancia de la recepcion de esta notificacion.
Atentamente,

Jefe del Departamento de Control Posterior
Exp N°..
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Materia:
8. ANEXOS

Asunto:

8.3. IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR NOTIFICACION

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR NOTIFICACION

1.

Fecha 2. Hora

3.DATOS DEL NOTIFICADO

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

DIRECCION

MOTIVO DE LA NOTIFICACION

3.DATOS DE LA NOTIFICACION

DEPENDENCIA

FECHA Y NUMERO DEL
OFICIO

4.CAUSAS QUE IMPIDIERON PRACTICAR LA NOTIFICACION

[ DIRECCION DEFECTUOSA

[0 EL DESTINATARIO DE LA NOTIFICACION NO ESTABA

PRESENTE EN LA DIRECCION INDICADA.

] LA PERSONA NOTIFICADA NO RESIDE EN LA DIRECCION

[0 LA PERSONA QUE SE ENCUENTRA EN LA DIRECCION
INDICADA NO TIENE CAPACIDAD PARA RECIBIR LA
NOTIFICACION (MENOR DE EDAD O PERSONA EN
SITUACION ESPECIAL)

LA NOTIFICACION

[ NEGATIVA DEL DESTINATARIO O DE LA PERSONA A RECIBIR

3O OTRO

5.0BSERVACIONES

6.DATOS DEL FUNCIONARIO
NOTIFICADOR

7.DATOS DE LA PERSONA QUE
SUMINISTRA INFORMACION

8.DATOS DEL TESTIGO

APELLIDOS Y NOMBRES

APELLIDOS Y NOMBRES

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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8. ANEXOS 8.4. CARTEL DE NOTIFICACION

CARTEL DE NOTIFICACION
REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

SE HACE SABER

Al ciudadano (a) ... (hombres y apellidos), titular de la cédula de identidad N° XXXXXXXXX, de conformidad con el
articulo 79 de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se
le informa que esta Unidad de Control Fiscal, a través de la Departamento de Control Posterior, en el ejercicio de las
atribuciones legales conferidas en el articulo 13, acordd iniciar una investigacion por la presunta ocurrencia de actos,
hechos u omisiones en el proceso de xxxx, durante el ejercicio econémico financiero . Se Hace del conocimiento
del ciudadano (a) .... (nombres y apellidos), en su condicién de interesado(a) legitimo(a), en virtud de haberse
desempefiado para la fecha como ... (cargo que ocupa u ocupaba) y en tal caracter haber intervenido en el referido
proceso, que agotadas las gestiones dirigidas a practicar su notificacion personal, se procede a efectuar la presente
publicacion, de conformidad con lo previsto en el articulo 76 de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos,
por haber resultado impracticable la notificacion personal, en virtud de lo cual, transcurridos quince (15) dias habiles
contados a partir de la publicacion del presente cartel, usted o sus representantes legales se entenderan notificados
y a derecho para todas las fases del procedimiento, que se desarrollen en este Departamento de Control Posterior. A
los fines de garantizar su derecho a la defensa consagrado en el articulo 49, numeral 1 de la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela, se le concede un plazo de diez (10) dias hébiles, contados a partir del
momento en que surta efectos la presente notificacion, para exponer los alegatos y promover las pruebas que estime
necesarias para su defensa, en relacién con la presunta ocurrencia de los actos, hechos u omisiones que se
investigan. Vencido dicho plazo y en caso de haber promovido alguna actividad probatoria, se procedera a su
evacuacion en un lapso de quince (15) dias habiles, todo de conformidad con lo previsto en los articulos 48 y 55 de
la Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Una vez notificado usted o sus representantes legales, tendran
acceso inmediato al expediente identificado con el N° xxxxxxxxxx localizado en los archivos del Departamento de
Control Posterior de la Unidad de Auditoria Interna , ubicada en el Piso 4 del Edificio Administrativo de la Universidad
de Los Andes, Avenida Tulio Febres Cordero de la Ciudad de Mérida, municipio Libertador, estado Bolivariano de
Mérida; en el siguiente horario: 8:30 a.m a 11:00 a.m y 2:30 p.m a 4:00 p.m. Finalmente, le informamos que se
dejard constancia de los resultados de la investigacion aqui mencionada, en el correspondiente Informe de
resultados que quedara inserto en el expediente, con base en el cual se ordenara el archivo de las actuaciones
realizadas o en el inicio del procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades, previsto en el
Capitulo IV del Titulo 11l de la referida Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, a tenor de lo previsto en el articulo 81 ejusdem.
AUDITOR INTERNO
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Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.5. INFORME DE RESULTADOS

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

DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

INFORME DE RESULTADOS

Fecha:

Exp N°
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Asunto:

8. ANEXOS 8.6. HOJA DE CONTROL
HOJA DE CONTROL 1.N° DEL EXPEDIENTE
2.APELLIDOS Y NOMBRES DEL INTERESADO 3.CEDULA DE IDENTIDAD 4.FECHA DEL 5.FECHA DE
INVOLUCRADO AUTO DE NOTIFICACION
PROCEDER
6.LAPSO PROBATORIO
PROMOCION EVACUACION

FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE VENCIMIENTO
INOTIFICADO (N)EPELLIDOS Y|CEDULA DE FECHA FIRMA NOTIFICADO (N) [APELLIDOS Y[CEDULA DE[ FECHA FIRMA
[REPRESENTANTE LEGAL|NOMBRES IDENTIDAD REPRESENTAN [NOMBRES IDENTIDAD
(R) TE LEGAL

R)

7.0OBSERVACIONES
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Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.7. AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTAMENTO DE CONTROL POSTERIOR

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° , anétese la numeracion correcta en letras y nimeros, tachese
con una linea la foliatura errada, dejando visible el error incurrido.
Incorpérese el presente auto al final de la documentaciébn que a la fecha conste en el
expediente.

Cumplase,

Jefe del Departamento de Control Posterior

Expediente N°
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Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.8. AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA

Republica Bolivariana de Venezuela
Universidad de Los Andes
Unidad de Auditoria Interna

Departamento de Control Posterior

Mérida, .

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° ( ).

Incorpérese 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,

Jefe de Control Posterior

Expediente N°
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Materia:
8. ANEXOS

Asunto:
8.9. AUTO DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Republica Bolivariana de Venezuela
Universidad de Los Andes
Unidad de Auditoria Interna
Departamento de Control Posterior

Mérida,

AUTO DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS
Visto el escrito constante de ( ) folios utiles y anexos distribuidos en ( )
carpetas constantes de ( ) folios, , mediante el cual el ciudadano ,
titular de la cédula de identidad N° , consigna los documentos y aporta los elementos de
juicio con ocasién de la imputacién que se le hiciera en fecha , segun Oficio Notificacion

N° , de fecha , con el objeto de privilegiar su derecho a la defensa, tal y como lo

consagra el articulo 49, ordinal 1, de la Constitucién de la Republica Bolivariana de VVenezuela
en concordancia con el articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se ordena su incorporacién en el
Expediente identificado bajo el N°

Cumplase,

Jefe de Control Posterior

Expediente N°
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Materia: Asunto:
8. ANEXOS 8.10.MODELO DE CERTIFICACION

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Quien suscribe, , titular de la cédula de identidad

N° , en mi caracter de del

, designado mediante (Resolucion, Decreto) N° de fecha

. publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°

de fecha , debidamente facultado para este acto (Cuerpo Directivo, Maxima

Autoridad) mediante N° de fecha certifica que la presente copia

fotostatica es reproduccion fiel y exacta del documento que reposa en los archivos de este
organismo.

Esta certificacion se efectud de un (a):
Original o Copia Simple o Copia Certificada o

En la Ciudad de Mérida a los dias del Mes de de

Firma Autégrafa

NOMBRE DEL FUNCIONARIO,

CEDULA DE IDENTIDAD

Y SELLO HUMEDO DE LA INSTITUCION O DEPENDENCIA
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