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REPUBLICA BOLMVARLAMA DE VEMEZUELA
UMIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJD UNIVERSITARIO

Bl Consejo Universitanio de la Universidad Pedagdgica Experimenial Libefadar, en uso de las
atribuciones gue e confiere o ariculo 20, Pumeral 34, del Reglamento General de B Universidad.

CONEIDERAMDO

Cuwe la Universidad =n su proceso de revisidn y irarsformacdn continua, presé & establecimisnio formal
de los méodos que parmitan fortalecsr v documentar &l funcioramiemio de (as distinias deas ¢ procesos de Lo
Instrhsctn.

CONEIDERAMDO

Cwe se requiere schualizar & Manual de Momas y Procedimientos GesSidn para determinadon de
Responsabilidades, shora renombrada como Manual de Normas y Procedimientos para la Delerminacion
da la Responsabilidad Administrativa cuyo propdsiio ex o de sistemalizar o procedimienta sdministrageo
lenderie a declarar la responsabilidad adminisirativa ank= actos, hechas o omisiones conbrariaos a una
disposicion legal o sublegal, que pudieran ocasiorar dafios al patimono pdblion, & fin de formakrar ks
acciones de conbrol que reguian dicha procesa,

RESUELVE
Articulo 1: Aprobar &l Marual de Normas y Procedimientos para la Determinacidn de
Ia Responsabilidad Adminisirativa (fneco).
HArticulo 2: Derogar la Resolucidn N° 200032000684 de fecha 27012008 donde s=

aprueba e Manual de Normas y Procedimientos gue regula los procesos
inherenies a b Audiioria inbema.

Articulo 3: Derogar todas las dsposiciones redacionadas con esta maleria, que coliden
oan &l conbenido ded documesio aprobado.
Articulo 4: Mutorizar a & Dirccodn General de Planficacdn y Desarmlio a realizar &

saguimienba y conirol a la implementacion del dtado Mamual de Mormas y
Procedimientos a efechos de garaniizar su evaluacion y perfectibiidad.

Dado, firmado y sellada &n el Saltn de
deld mes de marza de dos mil veirgs. [
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- Rl Lépez Sayapgo
Recior
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BASE LEGAL
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela con la Enmienda N° 1. Gaceta

Oficial N° 5.908 Extraordinario de fecha 29 de febrero de 2009.

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

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

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

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

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

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

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

Decreto N° 825, Mediante el cual se Declara el Acceso y el Uso de Internet como
Politica Prioritaria para el Desarrollo Cultural, Econémico, Social y Politico de la
Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N° 36.955, de mayo de 2000.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal. Gaceta Oficial N°6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de
2010.
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Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinario, de fecha 01 de julio de 1981.

Ley de Infogobierno, Gaceta Oficial N° 40.274, de fecha 17 de octubre de 2013.

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

Cdédigo de Procesamiento Civil. Gaceta Oficial N° 4.209 Extraordinario, de fecha 18 de
septiembre de 1990.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 39.240, de fecha 12 de agosto
de 20009.

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

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

Decreto N°9.042 Codigo Organico Procesal Penal. Gaceta Oficial N° 6.078
Extraordinario, de fecha 15 de junio de 2012.

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

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

Es el instrumento destinado a sistematizar las actividades realizadas en el

procedimiento administrativo tendente a declarar la responsabilidad administrativa, a fin de

formalizar las normas y actos de control que regulan dicho proceso, de acuerdo a lo

previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal y su Reglamento; asi como, delimitar las responsabilidades y

establecer los niveles de autorizacion en su ejecucion.

Procedimientos que dinamizan el proceso para la Determinacion de la

Responsabilidad Administrativa:

7
L X4

7

L X4

7
L X4

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa.
Auto para Mejor Proveer.

Recurso de Reconsideracion.

Normas Generales

1.

El procedimiento administrativo para la Determinacion de la Responsabilidad
Administrativa se iniciara cuando surgieren elementos de conviccion o prueba que
pudieran dar lugar, entre otras acciones fiscales, a la declaratoria de responsabilidad
administrativa, la formulacién de reparos y a la imposicion de la multa, prevista en la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del

Control Fiscal, y su Reglamento.

Los procedimientos que dinamizan la determinacion de la responsabilidad
administrativa deberdn ejecutarse con estricto apego a lo establecido en la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, en las leyes y en los actos
administrativos de caracter normativo, dictados formalmente de acuerdo con la Ley

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

Fiscal.
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El procedimiento para la Determinacion de la Responsabilidad Administrativa podra
iniciarse como consecuencia del ejercicio de funciones de control, de la potestad de
investigacion, por denuncia de particulares o a solicitud de cualquier organismo o
funcionario. A los efectos de iniciar este procedimiento se requerirdn elementos de
convicciobn o prueba que permitan presumir fundadamente la responsabilidad de

personas determinadas.

El procedimiento para la Determinacion de la Responsabilidad Administrativa se regira
por los principios de imparcialidad, objetividad, celeridad y economia procesal,
respetando en todo momento el derecho a la defensa y al debido proceso.

Son hechos generadores de responsabilidad administrativa, los previstos en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal y en la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico; asi

como, los previstos en otras leyes.

Solo tendrdn acceso al expediente los funcionarios que intervengan en el
procedimiento, los presuntamente responsables que han sido notificados y/o sus
representantes legales, debidamente acreditados en el expediente, quienes deberan
identificarse antes de permitirles acceso al mismo. En el caso de los representantes
legales, deberan presentar poder debidamente autenticado o registrado, o en su

defecto otorgarsele poder apud acta.

Los funcionarios que presuntamente estén involucrados en hechos u omisiones

contrarias a las normas legales y sublegales, tendran derecho a:

«» Ejercer los recursos que les otorga la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, para impugnar las decisiones dictadas

por el Organo de Control Fiscal.

« Servirse de cualquier medio probatorio, que no esté expresamente prohibido por la Ley
Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal.

*

s+ Exponer los alegatos que estimen pertinentes en aras de su defensa, a través de la
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presentacion de las pruebas que estimen pertinentes, antes de que se adopte la decision.
Igualmente, tienen derecho a controlar la produccion de la prueba sustanciada por el
Organo de Control.

8. El(Los) presuntamente responsable(s) también podra(n) hacerse asistir de un abogado
o de cualquier otro profesional que pudiera prestarle asesoria técnica para ejercer su
derecho a la defensa, segun el caso. De esta circunstancia se dejar4 constancia
escrita en el expediente, sefialando la identificaciéon plena de la persona que lo asiste,

su profesion y fecha en la que se le permitié acceder al expediente.

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

participacion.

10.El(Los) presuntamente responsable(s) o su(s) representante(s) legal(es) debera(n)
suscribir sus datos en el Libro de Control de Expedientes para tener acceso al

expediente.
11.El libro Control de Expedientes, contendra:

<+ Numero del expediente que se solicita.

< Apellidos, nombres y cédula de identidad de las personas debidamente acreditadas que

tendran acceso al mismo.

++ Fecha y hora en la cual se realiza la revision del expediente y firma de las personas a
guienes se les otorgd el acceso. En caso de no saber firmar estamparan sus huellas

dactilares, las mismas formalidades se observaran para la devolucién del expediente.

12.Los funcionarios deberan inhibirse del conocimiento del expediente, de conformidad
con lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos, en los casos

siguientes:

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

consanguinidad o segundo de afinidad tuvieren interés en el procedimiento.

« Cuando tuvieren amistad intima o enemistad manifiesta con cualquiera de las personas

interesadas que intervengan en el procedimiento.
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R/

+« Cuando hubieren intervenido como testigos o peritos en el expediente de cuya resolucion

se trate; o si, como funcionarios, hubieren manifestado previamente su opinién en el

mismo, de modo que pudieran prejuzgar la resolucién del asunto; o, tratandose de un

recurso administrativo, que hubieren resuelto o intervenido en la decisién del acto que se

impugna. Quedan a salvo los casos de revocacion de oficio y de la decision del recurso de

reconsideracion.

R

interesados en el asunto.

*+ Cuando tuvieren relacion de servicio o de subordinacion con cualquiera de los directamente

13.Cuando un expediente tenga estrecha relacion con otro, el(la) Auditor(a) Interno(a)

podra ordenar la acumulacion de expedientes, a fin de evitar decisiones contradictorias

y actuar con apego a los principios de economia y celeridad procesal. Dicha

acumulacion no podra acordarse cuando se verifiqguen los supuestos previstos en el

Caodigo

de Procesamiento Civil

Administrativos.

y en la Ley Organica de Procedimientos

14.Las decisiones dictadas en el procedimiento sancionatorio, deben estar debidamente

motivadas; es decir, deben mencionar

las circunstancias,

fundamentos que justifican el contenido del acto administrativo.

consideraciones o0

15.Las actuaciones de un procedimiento sancionatorio tiene caracter reservado, por lo

gue se debe mantener y garantizar la confidencialidad acerca de la informacion

obtenida en las investigaciones. Los interesados legitimos tienen derecho al acceso del

expediente, con la sola excepcidén de aquellos documentos que hayan sido declarados

confidenciales, los cuales se archivaran en cuerpos separados del expediente.

De la Competencia

16.Corresponde al (a la) Auditor(a) Interno(a) o a su delegatario:

RS

con lo establecido en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

% Ordenar la acumulacion de expedientes, cuando sea procedente, de conformidad

% Decidir los procedimientos administrativos para la Determinaciéon de
Responsabilidad Administrativa.
% Declarar la responsabilidad administrativa.
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Imponer, como consecuencia de la declaratoria de responsabilidad administrativa,
la multa a que se refiere la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Formular el reparo cuando se verifique la existencia de dafios al patrimonio publico.
Solicitar al organismo publico y autoridades correspondientes, la emision de la
planilla respectiva a fin de que se liquiden los créditos a favor de la Republica o del
patrimonio afectado, derivados de las sanciones pecuniarias impuestas como
consecuencia de haberse declarado la responsabilidad administrativa.

Solicitar la publicacion de la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de los actos administrativos a que se refiere la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

Remitir los expedientes al Ministerio publica, cuando corresponda.

17.Corresponde a la Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades

Administrativas:

@
L X4

@
L X4

K/

AS

‘0

X3

25

Valorar el informe de resultados y el expediente.

Suscribir el auto de inicio o apertura del procedimiento administrativo para la
determinacién de responsabilidades. asi como las correspondientes notificaciones y
disponer lo conducente para que sean evacuadas las pruebas indicadas o
promovidas por los presuntos responsables o por sus representantes legales.

Dictar el auto motivado mediante el cual ordenara el archivo de las actuaciones
realizadas o el inicio del procedimiento para la Determinacion de Ila
Responsabilidad Administrativa.

Dictar los autos de sustanciacion del procedimiento para la Determinacién de la
Responsabilidad Administrativa.

Realizar los tramites respectivos para la notificacion al interesado legitimo.

Elevar al(a la) Auditor(a) Interno(a), la solicitud de suspension en el ejercicio del
cargo del funcionario sometido a un procedimiento para Determinacion de la
Responsabilidad Administrativa.

Disponer lo conducente para que sean evacuadas las pruebas indicadas o
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promovidas por el interesado legitimo.

% Fijar, por auto expreso, la realizacion del acto oral y publico previsto en la Ley
Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal y su Reglamento.

De la Valoracion Juridica

18.Sera responsabilidad de la Coordinacion para la Determinaciéon de Responsabilidades
Administrativas, realizar la Valoracion Juridica de las resultas de las funciones de

control, de las Potestades de Investigacion, o de las denuncias formuladas.

19.Cuando la Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas,
a los fines de dictar el auto motivado a que se refiere la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento,
requiera esclarecer alguna circunstancia vinculada con la investigacion, podra solicitar,
de conformidad con lo previsto en el citado Reglamento, la evacuacion de nuevas
pruebas, ampliar las ya existentes o solicitar a la Coordinacion de Control

correspondiente que practique las actuaciones que estime necesarias.

20.Cuando de la valoracion juridica realizada se evidenciare la participacion de personas
directamente vinculadas con los actos, hechos u omisiones investigados, distintas a las
indicadas en el informe de resultados de la potestad investigativa, la Coordinacion para
la Determinacion de Responsabilidades Administrativas solicitara a la Coordinacion de
Control correspondiente que practique las notificaciones a que haya lugar,
garantizando el ejercicio del derecho a la defensa, y que elabore un alcance al informe

de resultados sobre este aspecto.

21.El archivo de las actuaciones, de conformidad con lo previsto en el Reglamento de Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control

Fiscal (tamafio de letra distinta), se ordenara:

+ Cuando los hechos investigados no constituyan supuestos que conforme a las leyes
pudieran dar lugar a la declaratoria de responsabilidad administrativa, formulacién de

reparo o imposicion de multa.
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R/
0’0

R/
0‘0

R

0

*

Cuando, de las pruebas recabadas por el 6rgano de control fiscal o de las aportadas
durante el procedimiento investigativo por los interesados legitimos, quedaren plenamente
desvirtuados los actos, hechos u omisiones presuntamente irregulares o la participacion de

las personas directamente vinculadas con los mismos.

Cuando se verifique la existencia de alguno de los supuestos que hacen procedente el

sobreseimiento.

Cuando existan otros motivos legales que lo justifiquen.

Del Auto de Inicio o Apertura

22.Realizada la valoracion juridica y de ser procedente el inicio del procedimiento para la

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa, se dictara el auto de inicio o

apertura.

23.EIl Auto de inicio o apertura debera contener:

@
0‘0

®
0'0

®

0'0

®
0'0

>

o
25

La identificacion de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, con indicacion expresa de las disposiciones legales y

reglamentarias que fundamenten su competencia.

Identificacién del funcionario competente para dictar el auto de inicio o apertura; caracter

con que actla; asi como, la norma que le atribuye dicha competencia.

La identificacion de la dependencia donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones.
Descripcion de los actos, hechos u omisiones.

Identificacién de los sujetos presuntamente responsables.

Indicacién de los correspondientes elementos probatorios y las razones que comprometen,

presumiblemente, su responsabilidad.

La orden de que sean notificados los sujetos presuntamente responsables de los actos,

hechos u omisiones.

La indicacion expresa, en la notificacion del auto de inicio o apertura, de que los sujetos
presuntamente responsables quedaran a derecho para todos los efectos del procedimiento

para la Determinacion de la Responsabilidad Administrativa.

Firma autografa del(de la) Coordinador(a) para la Determinacion de Responsabilidades
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Administrativas, y la media firma del(de la) abogado(a) designado(a); asi como, el sello

hamedo de la Coordinacién para la Determinacién de Responsabilidades Administrativas.

De la Formacion del Expediente

24.El numero del expediente lo asignard la Coordinacion para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas como se indica en el siguiente ejemplo:

s UPEL-AI-CDR-201X-XXX

UPEL: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Al: Auditoria Interna.

CDR: Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

201X: Afo de apertura de
Responsabilidad Administrativa.

| procedimiento para

XXX: Numeracion consecutiva del expediente.

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

UPEL.: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Al: Auditoria Interna.

CDR: Coordinacién de Determinacion de Responsabilidades.

PDRA: Nomenclatura para identificar el procedimiento para la Determinacion de la
Responsabilidad Administrativa.

201X: Afo de apertura de

| procedimiento para

Responsabilidad Administrativa.
XXX: Numeracién consecutiva del expediente.

la Determinacion de la

la Determinacion de la

25.Si el expediente administrativo constare de dos (2) o mas piezas, éstas deben

identificarse con el mismo numero de expediente asignado al procedimiento para la

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa; indicandose, ademas, el nimero

de la pieza. Para abrir una nueva pieza se elaborar4d un auto, cuyo original se

incorporara como Uultimo folio de la pieza que se cierra y copia del mismo se

incorporara como primer folio de la pieza que se abre. En la nueva pieza se continuara

el orden consecutivo de la foliatura, la cual debe ser hecha en letras y guarismos, en

tinta neg

ra, sin enmendaduras.

26.El expediente del procedimiento para la Determinacion de la Responsabilidad

Administrativa, debe mantenerse en buen estado de conservacién y sujetarse

adecuadamente a la carpeta, para evitar cualquier extravio o deterioro.
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27.Cuando, al formar el expediente, sus documentos fueren insertados sin llevar orden

cronolégico o se incurra en un error en la foliatura, se debe reorganizar el expediente y
realizarse las correcciones necesarias para subsanar el error, ordenadndose la
reorganizacion y la nueva foliatura, mediante un auto que se insertara al final de la
documentacion que para ese momento conste en el expediente. El error de foliatura se
tachard con una linea dejando visible la correccién. En ningun caso se utilizara

corrector liquido o emplearse mecanismo que permita suprimir la numeracion errada.

28.Toda la documentacion generada con posterioridad a la notificacion del sujeto

presuntamente responsable debe incorporarse al expediente, a través de un auto de

incorporacion de documentos que debera contener:

+ Identificacibn de Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

« Fecha.

+ Identificacién plena del documento que se incorpora.

+ Numero de folios de la documentacion consignada.

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

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

29. Los expedientes del procedimiento para la Determinacion de la Responsabilidad

Administrativa, deben reposar en el archivo de la Coordinacion para la Determinacion
de Responsabilidades Administrativas. En caso de los expedientes que deban ser
remitidos a un 6rgano jurisdiccional se remitira copia certificada del mismo, dejando el
original en la Coordinacion antes mencionada. En caso de ser desincorporados,
podran ser conservados de conformidad con lo previsto en la Ley Organica de la

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

30.S6lo podran revisar los expedientes del procedimiento para la Determinacién de la

Responsabilidad Administrativa, el(la) abogado(a) que esté designado para tramitarlo y
aquellos funcionarios que hayan sido autorizados por el(la) Coordinador(a) para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas; quienes, previo a la revision del

expediente, deben llenar y suscribir el libro de Control de Expedientes.
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De las Certificaciones
31.S0lo se expediran copias certificadas por orden del(de la) Auditor(a) Interno(a).

32.Cuando el presuntamente responsable o sus representantes legales soliciten la
expedicién de copias simples o certificadas del expediente, dicha solicitud debera
realizarse por escrito e insertarse en el expediente. De la entrega de la documentacién
requerida se dejara constancia mediante recibo que firmara el interesado o sus
representantes legales, el cual se incorporara en el expediente, conjuntamente con el

auto a través del cual se ordena su expedicion.

33.Las certificaciones deberan emanar del funcionario a quien se le haya delegado esa

competencia. La nota de certificacion contendra los siguientes datos:

+ Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del funcionario que certifica.
+ Identificacién del acto mediante el cual se le hubiere delegado esa competencia.
+ Fecha de la certificacion.
34.La nota de certificacion debera indicar que el documento es copia fiel y exacta del
original o de copia certificada del mismo; se debera estampar al reverso de cada copia

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

35.El funcionario que certifica estampara su firma de manera autégrafa en cada uno de
los documentos que certifica y no por medios mecanicos, con el sello himedo de la

respectiva dependencia.
De las Notificaciones

36.Una vez dictado el auto de inicio o apertura del procedimiento para la Determinacién

de la Responsabilidad Administrativa, se debera notificar al presunto responsable.

37.El Oficio de Notificacién debera contener:

« Identificacion de la UPEL, de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la
Determinacion de Responsabilidad Administrativa.

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

Numero del expediente.

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

R/
0.0

X3

%
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+ Sefialamiento de los actos, hechos u omisiones que dieron origen al inicio del
procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades.

+« Indicacion del fundamento de derecho mediante el cual se inici6 el procedimiento
administrativo para la determinacion de responsabilidad Administrativa.

+« Identificacion de los correspondientes elementos probatorios y las razones que
comprometen, presumiblemente, su responsabilidad.

« Sefialamiento expreso que de conformidad con lo previsto en la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su
Reglamento, los presuntos responsables o sus representantes legales, podran indicar
todas las pruebas que a su juicio le favorezcan.

% Indicacion de que la Coordinacion para la Determinacién de Responsabilidades
Administrativas, por auto expreso, fijara el dia y la hora en que tendra lugar el acto oral y
publico.

+ Seflalamiento expreso a los presuntos responsables o sus representantes legales de que a

partir de la notificacion tendran acceso al expediente y quedaran a derecho para todos los

efectos del procedimiento.

+ Indicacién que los presuntos responsables o sus representantes legales, deben firmar un
ejemplar del oficio de notificacion, como constancia de haber sido notificado.

+ Firma del(de la) Coordinador(a) de Determinacion de Responsabilidades y sello himedo de
dicha coordinacion.

38.Para que la notificacion surta efectos debera practicarse en la persona del interesado o
en su representante legal. También podra ser recibida por el conyuge, un familiar o un

empleado.

39.La notificacion personal se entregara en la residencia o domicilio del(de los)

presunto(s) responsable(s) o en el lugar donde se halle éste o su apoderado.

40.Las notificaciones se practicaran en dias y horas habiles. Si fueron efectuadas en dia

inhabil, se entenderan realizadas el primer dia habil siguiente.

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

resultados de las mismas en el expediente.

42.Cuando resulte impracticable la notificacion personal, se procedera a notificar por
cartel, a través de la publicacion en un diario de mayor circulacién de la entidad
territorial donde la autoridad que conoce del asunto tenga su sede y, en este caso, se

entenderan notificados los interesados legitimos, quince (15) dias habiles después de
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la publicacién, circunstancia que se advertirdA en forma expresa en el cartel de

notificacion.

43. .El cartel para notificar el inicio del procedimiento administrativo para la determinacion

de responsabilidad administrativa, debera indicar lo siguiente:

R/
0‘0

X3

8

X3

S

DS

®
0'0

®
0.0

Identificacion de la UPEL, de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, con su direccion exacta y el horario
de atencion al publico.

El nimero del expediente.
Identificacion plena de los presuntos responsables.

Mencion de las normas que atribuyen la competencia para iniciar dicho procedimiento, y de
lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, respecto a:

- Si como consecuencia del ejercicio de las funciones de control o de las potestades
investigativas establecidas en esta Ley, surgieren elementos de conviccién o prueba
que pudieran dar lugar a la formulacibn de reparos, a la declaratoria de
responsabilidad administrativa o a la imposicion de multas, el 6rgano de control fiscal
respectivo iniciara el procedimiento mediante auto motivado que se notificara a los
interesados o interesadas.

Fecha en la cual se inici6 el procedimiento administrativo para la determinacion de
responsabilidad Administrativa.

Mencién del organismo o dependencia donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones y
afio de su ocurrencia.

Indicacién expresa a los presuntos responsables de lo siguiente:

- Que se entenderan por notificados quince (15) dias habiles después de publicado el
cartel en un diario de mayor circulacién.

- Que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a que se entiendan por
notificados, podran indicar todas las pruebas que su juicio les favorezcan.

Mencién expresa de que una vez efectuada la notificacién, los presuntos responsables o
sus representantes legales tendran acceso inmediato al expediente y quedaran a derecho
para todos los efectos del procedimiento.

Identificacion del(de la) Coordinador(a) de Determinacién de Responsabilidades.

44.Todo expediente debera contener el ejemplar donde fue publicado el cartel de

notificacion.

45.Las notificaciones que deban practicarse con ocasion al procedimiento para la

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa, se realizaran de conformidad con

lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal y su reglamento; en la Ley Organica de Procedimientos

Administrativos; en la Ley de Infogobierno; en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
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Ley sobre Mensajes de Datos y Firmas Electronicas y en el Decreto Mediante el cual

se Declara el Acceso y el Uso de Internet como Politica Prioritaria para el Desarrollo

Cultural, Econémico, Social y Politico de la Republica Bolivariana de Venezuela.

De las Citaciones

46.Cuando en el curso del procedimiento se requiera tomar declaracion a cualquier

persona se ordenard su comparecencia mediante oficio de citacién, elaborado con

fundamento en lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. De requerirse informacion sobre

personas juridicas se citara al respectivo representante legal.

47.La persona llamada a comparecer podra rendir declaracion como testigo o como

interesado legitimo; en el primer caso, prestara juramento de decir la verdad; en el

segundo caso, la declaracion sera rendida sin juramento, conforme a lo establecido en

la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

48. El oficio de citacion debe contener:

Y/
0‘0
Y/
0‘0

Y/
0‘0

®
0'0

DS
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Identificacién del destinatario de la citacién (nombre, apellido y cédula de identidad).
Indicacién de la direccién del domicilio o residencia del citado.

Mencién de lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal, respecto al deber de los entes y organismos del
sector publico, los servidores publicos y los particulares de colaborar con los 6rganos que
integran el Sistema Nacional de Control Fiscal, y a proporcionarles las informaciones
escritas o verbales, los libros, los registros y los documentos que les sean requeridos con
motivo del ejercicio de sus competencias. Asimismo, del deber de atender las citaciones o
convocatorias que les sean formuladas.

Identificacibn de la Auditoria Interna y de la Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades, lugar, fecha y hora cuando debera comparecer.

Objeto de la citacion.

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

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

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

49.En el duplicado del oficio de citacion debe estamparse los siguientes datos: Nombre y

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

Cdédigo:
Al-DRA

Fecha de Vigencia:
13-03-2020

N° de Actualizacion:
1

Fecha de Actualizacion:
13-03-2020

Pagina:
19/144

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




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

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

citada. El duplicado del oficio debe agregarse al expediente.

50.Si la persona a citar no pudiere o no quisiere firmar el oficio respectivo, o no pudiere
ser ubicada, el(la) funcionario(la) designado(la) para practicar la citacién, dejara

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

51.En caso de no poder realizarse la citacién, se dejara constancia de ello en un informe

gue contendré:

+ 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.

+« Indicacion del nombre, apellido, cédula de identidad y cargo del funcionario que practica la
citacion.
% Firma del(de la) funcionario(la) que préactica la citacion.
52.El oficio de citacion debera entregarse a la persona citada en su morada o habitacién o
en su oficina, o en el lugar donde se halle, a menos que se encuentre en el ejercicio de
algun acto publico o en el templo. Al dia siguiente de haberse cumplido dicha

actuacion, comenzara a contarse el lapso de comparecencia.

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

< El Presidente de la Republica.

% Los ministros.

+» Los diputados a la Asamblea Nacional.

+» Los magistrados del Tribunal Supremo de Justicia.

+» Los gobernadores de estado.

+» Los arzobispos y obispos titulares de Arquidiécesis y Didcesis.

/7

% Integrantes del Alto Mando Militar.

54. En el caso de que sea necesaria la declaracién de las personas sefialadas en la
norma anterior, el(la) Auditor(a) Interno(a) decidira acerca de la forma y oportunidad en

gue se llevara a cabo el interrogatorio.

55.Todo servidor publico esta obligado a colaborar con los érganos que integran el
Sistema Nacional de Control Fiscal, y a proporcionarles las informaciones escritas o
verbales, que le sean requeridas con motivo del ejercicio de sus competencias.

Asimismo, deberan atender las citaciones o convocatorias que les sean formuladas.
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56.Quedan exceptuados de declarar los(las) Jefes(as) de misiones diplométicas y
aquellos de sus empleados que gocen de extraterritorialidad.

De las Declaraciones

57.Las declaraciones rendidas por los testigos en el procedimiento para la determinacién
de la responsabilidad administrativa deberan, constar en un acta que debera contener:

X3

8

Fecha y hora en que se celebra el acto.

Nombre de la dependencia ante la cual se comparece.
Numero y fecha de la citacion.

Identificacién plena, domicilio y teléfono del compareciente.

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

+ La manifestacion de no tener impedimento alguno para declarar.
« El interrogatorio, sefialando las preguntas consecutivamente numeradas.

X3

8

X3

S

X3

S

X3

S

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

preguntas sugestivas o capciosas ni de posiciones juradas.

59.En los interrogatorios se debera:

% Tratar al declarante de usted.

% Transcribir textualmente lo manifestado por el declarante.

«»+ Orientar las preguntas hacia el objeto de la investigacion.

+»+ No dejar renglones o0 espacios en blancos, éstos se deben inutilizar con guiones.

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

alterar sustancialmente el sentido de la deposicion del interrogatorio.

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

funcionario.

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

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

De las Pruebas
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63.Los presuntos responsables o sus representantes legales, podran indicar todas las
pruebas que a su juicio le favorezcan, dentro del lapso de quince (15) dias héabiles
siguientes a la fecha de notificacién del auto motivado, méas el término de la distancia
cuando corresponda.

64.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.

65.De ser procedente, las pruebas seran admitidas por la Coordinacion para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, dentro de los tres (03) dias
habiles siguientes; y podran evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y publico.

66.Toda pruebas deberan ser apreciadas segun las reglas de la sana critica, a menos que

exista una regla legal expresa para valorar el mérito de la prueba.
Del Valor Probatorio de los Documentos y de su Exhibicion

67. Los documentos debidamente certificados y las copias al carbon o fotocopias,

firmadas en original, se apreciaran como originales.

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

autoridad competente.

69.Las publicaciones en periddicos o gacetas oficiales u otro érgano divulgativo, originales
0 copias certificadas, que se deban incorporar al expediente, se tendran como

fidedignas, salvo prueba en contrario.

70. Cuando el original de un documento se encuentre en poder del interesado o de un
tercero, podra solicitarse su exhibicion de conformidad con lo previsto el Codigo de
Procesamiento Civil. Dicha exhibicidn se dejara constancia mediante un auto que debe

incorporarse al expediente respectivo.

Del Acto Oral y Publico
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71.

72.

73.

Vencido el plazo a que se refiere la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se fijard un lapso para que los
interesados 0 sus representantes legales expresen, en forma oral y publica, ante el(la)
Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), los argumentos que se consideren les asisten
para la mejor defensa de sus intereses. Si en el procedimiento hubieren varios
interesados, el auto a que se refiere la citada ley sera dictado el dia siguiente a que se
venza el plazo acordado y notificado al dltimo de los interesados.

En el dia y hora fijados para que tenga lugar el acto oral y publico a que se refiere la
Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), se constituira en el lugar
destinado para tal fin, junto a los demas funcionarios de la Auditoria Interna

designados para intervenir en dicho acto.

El(la) Auditor(a) Interno(a) verificara la presencia del(de los) presunto(s) responsable(s)
y/o sus representante(s) legal(es); declarara iniciado el acto y advertira a los asistentes

gue deben comportarse de acuerdo a las normas que rigen dicho acto.

74.En aquellos casos en los cuales, por el contenido técnico de los hechos que se

imputan, sea necesaria la intervencion del funcionario que estuvo a cargo de la
actuacion de control que dio origen al procedimiento, el(la) Auditor(a) Interno(a) lo hara
comparecer al acto oral y publico y le concedera el derecho de palabra, a objeto de

gue exponga al respecto.

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

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

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

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

« Peligre un secreto oficial, particular, comercial o industrial, cuya revelacion indebida sea
punible.
+«+ Cualquier otro caso previsto en el ordenamiento juridico o cuando la divulgacién de los

actos, hechos u omisiones presuntamente irregulares pudiere afectar gravemente el
ejercicio de las funciones de control e interés publico.
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76.El(La) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) ordenara las lecturas necesarias:
recibird los juramentos y declaraciones; moderara la intervencién, impidiendo
alocuciones impertinentes o que no conduzcan al esclarecimiento de la verdad, sin
coartar por ello el ejercicio del derecho a la defensa, ejercera el poder de disciplina y,
con tal caracter, podra ordenar el desalojo de las personas cuya presencia no sea

necesaria.

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

ejecucion de las demas funciones que le asignen.

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

imputacion.

79.El(La) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) concedera el derecho de palabra al
sujeto presuntamente responsable de los actos, hechos u omisiones y a su
representante legal, a fin de que expongan en forma oral los correspondientes

argumentos de defensa.

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

representantes legales.

81.El(La) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) podra interrumpir al sujeto
presuntamente responsable de los actos, hechos u omisiones y a su representante
legal, cuando hagan uso manifiestamente abusivo de su derecho de palabra, de
conformidad con lo previsto en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria

General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
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82.El(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) podrda imponer a las personas que
intervienen en el acto, el deber de guardar secreto sobre los hechos que presenciaron

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

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

acto, podra limitar el ingreso a un determinado nimero de personas.

85.El (la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) decidiran el mismo dia, o a mas tardar
el dia siguiente, en forma oral y publica, si declara la responsabilidad administrativa,
impone la multa, formula el reparo, absuelve de dichas responsabilidades o pronuncia

el sobreseimiento, segun corresponda.

86.El (la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), podra dictar un Auto para Mejor
Proveer, por un término no mayor de quince (15) dias, con la finalidad valorar los

argumentos, y evacuar las pruebas presentadas en el acto oral y publico.

87.Si se ha dictado auto para mejor proveer, la decision se pronunciara en la misma forma

indicada en este apartado, al dia siguiente de cumplido dicho auto o su término.

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

entendera pronunciada la decision cuando conste por escrito en el expediente.

89.El acto oral y publico podra suspenderse por un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, por razones de fuerza mayor, si ocurre alguna situacién inesperada que
produzca alteraciones sustanciales que impidan su realizacion o continuacion. En tales
casos, el(la) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a) decidira la suspension y
anunciara el dia y la hora para que tenga lugar el acto; ello valdra como notificacién

para todos los comparecientes.

90.El acto oral y publico, se considerara realizado en una sola y Unica audiencia, aun

cuando su duracién pueda extenderse por dias y horas habilitados para ello mediante
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auto expreso, debidamente motivado, dictado por el(la) Auditor(a) Interno(a)o su
delegatario(a).

91. Solo con la autorizacion del(de la) Auditor(a) Interno(a), las empresas de radiodifusion,
television o prensa podran, antes del inicio del acto oral y publico, instalar en el lugar
donde éste se realizard, aparatos de grabacion, fotografia, radiofonia, filmacion u otros.
En todo caso la presencia de las referidas empresas y de las personas que actlen en
su nombre no podra afectar el normal desarrollo del acto, ni generar interrupciones o
alteraciones de ningun tipo. El(La) Auditor(a) Interno(a) sefialara, en cada caso, las

condiciones en que se ejerceran esas facultades.

92. El(La) Auditor(a) Interno(a) podra, sin embargo, prohibir, por resolucion motivada, la
instalacion de los referidos equipos. Asi mismo, cuando el sujeto presuntamente
responsable o alguna persona que deba rendir declaracion solicite expresamente que

aquellas empresas no graben ni su voz ni su imagen, se hara respetar su derecho.

93.Concluida la exposicibn de los sujetos presuntamente responsables o0 sus
representantes legales, el (Ia) Auditor(a) Interno(a) o su delegatario, decidira el mismo
dia o al dia siguiente si declara la responsabilidad administrativa e impone la multa
derivada de la declaratoria de dicha responsabilidad, formula el reparo, absuelve de
dichas responsabilidades o pronuncia el sobreseimiento, sin perjuicio de dictar un auto
para mejor proveer de conformidad con lo establecido en la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su
Reglamento, cuando estime necesaria la obtencion de nuevas pruebas o la ampliacién

de las existentes, con el fin de esclarecer los hechos y las responsabilidades.

94.Cuando se hubiere dictado auto para mejor proveer, la decisién se pronunciara al dia

siguiente de cumplido dicho Auto o a su término.

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

se llevaron a cabo. Dicha acta debera ser suscrita por el(la) Auditor(a) Interno(a) o su
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delegatario(a), segun corresponda, asi como por el(la) Coordinador(a) de
Determinacion de Responsabilidades, el abogado designado, el sancionado y sus
representantes legales, si asistieren a él. Dicha acta se leera ante los comparecientes
con lo que quedaran notificados de la decision y sélo hara prueba de lo acontecido
durante la realizacion del acto oral y publico.

De las Decisiones

96.

97.

Las decisiones se haran constar por escrito en el respectivo expediente, al término de

cinco (5) dias habiles después de pronunciadas.

Las decisiones deberan contener:

R/

+« Identificacion de la Auditoria Interna y de la Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades; asi como, fecha en la cual dicta el acto.

+ Cddigo de la decision, de conformidad con lo establecido en la norma 85 del presente
manual.

+ Identificaciébn completa del o de los sujetos imputados.

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

% Indicacion de las pruebas promovidas y evacuadas con sefialamiento de las razones para
su desestimacion, si fuere el caso.

% Resultados de las pruebas evacuadas.

% Andlisis de los alegatos realizados por los sujetos imputados o sus representantes legales.

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

®

« Pronunciamiento expreso sobre la declaratoria de responsabilidad administrativa,
formulaciéon de reparo, absoluciébn o sobreseimiento, segun corresponda; asi como, la
imposicion de la multa derivada de la declaratoria de la responsabilidad administrativa.

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

+ Firma autdgrafa del Auditor Interno o su delegatario.

+» En caso de delegacion, se hara constar dicha circunstancia en el texto, con indicacion del

acto administrativo donde conste y los datos de su publicacion en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

+ Indicacién del monto de la multa derivada de la declaratoria de responsabilidad
administrativa.

% Orden de que sea enviada a la Contraloria General de la Republica y al Ministerio del
Poder Popular para la Economia, Finanzas y Banca Publica; asi como, al Ministerio
Publico, de ser procedente, una vez que la decision quede firme en sede administrativa.

« Orden de la publicacion en Gaceta Oficial y/o en el érgano divulgativo publico oficial que
posea la institucion, una vez que quede firme en sede administrativa.

< Sello himedo de la Auditoria Interna.
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98.La decisidn sera de sobreseimiento en los siguientes casos:

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

Cuando haya fallecido el declarado responsable.

Cuando los actos hechos u omisiones investigados no revistan caracter irregular a la luz de
lo previsto en las leyes que regulan la materia.

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

99.La decision tendra un codigo de identificacion, el cual sera asignado por la

Coordinacion de Determinacion de Responsabilidades, como se indica a continuacion:

100.

UPEL-AI-CDRA-PADRA-201X-XXX
« UPEL: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
« Al: Identificacion de la Auditoria Interna.

% CDRA: Identificacion de Ila Coordinacibn para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas.

s PADRA: Nomenclatura para identificar el procedimiento para la Determinacion
de la Responsabilidad Administrativa.

< 201X: Afo de la decision.
% XXX: Numeracion consecutiva de la decision.

La decision que declare la responsabilidad administrativa, una vez firme en via
administrativa, se publicara en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de

Venezuela y/o en el 6rgano divulgativo publico oficial que posea la institucién.

De la Aplicacion de la Multa y de las Circunstancias Agravantes y Atenuante

101.

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

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

de Control Fiscal y su reglamento:

X3

A

La reincidencia y la reiteracion.
La condicion de funcionario o servidor publico.
La resistencia o reticencia del infractor para esclarecer los hechos.

La gravedad del acto, hecho u omision que comprometié la responsabilidad del
infractor.

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

X3

S

X3

S

X3

S

)
0.0
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+« Ser funcionario de un érgano de control fiscal.
+«+ Ser funcionario electo por votacion popular.
102. La declaratoria de responsabilidad administrativa, sera sancionada de acuerdo con la

103.

104.

105.

106.

107.

108.

gravedad de la falta, y al monto de los perjuicios causados, con multa de cien (100) a
mil (1000) unidades tributarias, vigentes para el momento de la ocurrencia de los
hechos.

Para el calculo de la multa se deberan apreciar las circunstancias agravantes y
atenuantes, establecidas en el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

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

del término medio.

A los efectos de la liquidacion de las sanciones pecuniarias impuestas, se debera
oficiar a la dependencia del Ministerio con competencia en materia de finanzas, a los
fines de que se expida la planilla de liquidacion y proceda a realizar las gestiones de

cobro respectivas.

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

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

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

decision firme.

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

las siguientes:
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*,

X3

S

X/
X4

L)

No haber sido objeto de alguna de las sanciones establecidas en la Ley Orgéanica de
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

El estado mental del imputado que no excluya totalmente la responsabilidad.
Las demas atenuantes que resultaren, a juicio del Auditor Interno.

De los Supuestos Generadores de Responsabilidad Administrativa

109.

Constituyen supuestos generadores de responsabilidad administrativa los actos,

hechos u omisiones que se mencionan en la Ley Organica de la Contraloria

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

R/
0‘0

@
0‘0

@
0‘0

@
0‘0

®
0'0

0.0

R/
0.0

La adquisicion de bienes, la contrataciéon de obras o de servicios, con inobservancia
total o parcial del procedimiento de seleccion de contratistas que corresponda, en
cada caso, segun lo previsto en la Ley de Licitaciones o en la normativa aplicable.

La omision, retardo, negligencia o imprudencia en la preservacion y salvaguarda de
los bienes o derechos del patrimonio de un ente u organismo sefialados en esta
Ley.

El no haber exigido garantia a quien deba prestarla o haberla aceptado
insuficientemente.

La celebracién de contratos por funcionarios publicos o funcionarias publicas, por
interpuesta persona o0 en representaciéon de otro, con los entes y organismos
sefalados en esta Ley, salvo las excepciones que establezcan las leyes.

La utlizacibn en obras o servicios de indole particular, de trabajadores o
trabajadoras, bienes o recursos que por cualquier titulo estén afectados o
destinados a los entes y organismos.

La expedicion ilegal o no ajustada a la verdad de licencias, certificaciones,
autorizaciones, aprobaciones, permisos 0 cualquier otro documento en un
procedimiento relacionado con la gestion de los entes y organismos sefialados en
esta Ley, incluyendo los que se emitan en ejercicio de funciones de control.

La ordenacion de pagos por bienes, obras o servicios no suministrados, realizados o
ejecutados, total o parcialmente, o no contratados, asi como por concepto de
prestaciones, utilidades, bonificaciones, dividendos, dietas u otros conceptos, que
en alguna manera discrepen de las normas que las consagran. En estos casos la
responsabilidad correspondera a los funcionarios o funcionarias que intervinieron en
el procedimiento de ordenacién del pago por cuyo hecho, acto u omisién se haya
generado la irregularidad.

El endeudamiento o la realizacion de operaciones de crédito publico con
inobservancia de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico
o de las demas leyes, reglamentos y contratos que regulen dichas operaciones o en
contravencion al plan de organizacion, las politicas, normativa interna, los manuales
de sistemas y procedimientos que comprenden el control interno.

La omision del control previo.

La falta de planificacion, asi como el incumplimiento injustificado de las metas
sefaladas en los correspondientes programas o proyectos.
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@
0‘0

®
0'0

®
0'0

La afectacion especifica de ingresos sin liquidarlos o enterarlos al Tesoro o
patrimonio del ente u organismo de que se trate, salvo las excepciones
contempladas en las leyes especiales que regulen esta materia.

Efectuar gastos o contraer compromisos de cualquier naturaleza que puedan afectar
la responsabilidad de los entes y organismos sefialados en esta Ley, sin
autorizacion legal previa para ello, o sin disponer presupuestariamente de los
recursos necesarios para hacerlo; salvo que tales operaciones sean efectuadas en
situaciones de emergencia evidentes, como en casos de catastrofes naturales,
calamidades publicas, conflicto interior o exterior u otros analogos, cuya magnitud
exija su urgente realizacion, pero informando de manera inmediata a los respectivos
organos de control fiscal, a fin de que procedan a tomar las medidas que estimen
convenientes, dentro de los limites de esta Ley.

Abrir con fondos de un ente u organismo de los sefialados en esta Ley, en
entidades financieras, cuenta bancaria a nombre propio o de un tercero, o depositar
dichos fondos en cuenta personal ya abierta, o sobregirarse en las cuentas que en
una o varias de dichas entidades tenga el organismo publico confiado a su manejo,
administracién o giro.

El pago, uso o disposicién ilegal de los fondos u otros bienes de que sean
responsables el particular o funcionario respectivo o funcionaria respectiva, salvo
que éstos comprueben haber procedido en cumplimiento de orden de funcionario
competente y haberle advertido por escrito la ilegalidad de la orden recibida, sin
perjuicio de la responsabilidad de quien impartié la orden.

La aprobacion o autorizacidn con sus votos, de pagos ilegales o indebidos, por parte
de los miembros de las juntas directivas o de los cuerpos colegiados encargados de
la administracion del patrimonio de los entes y organismos sefialados en esta Ley,
incluyendo a los miembros de los cuerpos colegiados que ejercen la funcion
legislativa en los estados, distritos, distritos metropolitanos y municipios.

Ocultar, permitir el acaparamiento o0 negar injustificadamente a los usuarios o
usuarias, las planillas, formularios, formatos o especies fiscales, tales como timbres
fiscales y papel sellado, cuyo suministro corresponde a alguno de los entes y
organismos sefialados en esta Ley.

La adquisicién, uso o contrataciébn de bienes, obras o servicios gue excedan
manifiestamente a las necesidades del organismo, sin razones que lo justifiquen.

Autorizar gastos en celebraciones y agasajos que no se correspondan con las
necesidades estrictamente protocolares del organismo.

Dejar prescribir o permitir que desmejoren acciones o derechos de los entes u
organismos sefialados en esta Ley, por no hacerlos valer oportunamente o hacerlo
negligentemente.

El concierto con los interesados para que se produzca un determinado resultado, o
la utilizacion de maniobras o artificios conducentes a ese fin, que realice un
funcionario o funcionaria al intervenir, por razén de su cargo, en la celebracién de
algun contrato, concesion, licitacion, en la liquidacion de haberes o efectos del
patrimonio de un ente u organismo de los sefialados en esta Ley, 0 en el suministro
de los mismos.

Las actuaciones simuladas o fraudulentas en la administracién o gestiéon de alguno
de los entes y organismos sefialados en esta Ley.
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El empleo de fondos de alguno de los entes y organismos sefialados en esta Ley en
finalidades diferentes de aquellas a que estuvieron destinados por Ley, reglamento
0 cualquier otra norma, incluida la normativa interna o acto administrativo.

Quienes ordenen iniciar la ejecucion de contratos en contravencion a una norma
legal o sublegal, al plan de organizacién, las politicas, normativa interna, los
manuales de sistemas y procedimientos que comprenden el control interno.

Quienes estando obligados a permitir las visitas de inspeccién o fiscalizacion de los
organos de control se negaren a ello o no les suministraren los libros, facturas y
demas documentos que requieren para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Quienes estando obligados a rendir cuenta, no lo hicieren en la debida oportunidad,
sin justificacion, las presentaren reiteradamente incorrectas o no prestaren las
facilidades requeridas para la revision.

Quienes incumplan las normas e instrucciones de control dictadas por la Contraloria
General de la Republica.

La designacion de funcionarios o funcionarias que hubieren sido declarados
inhabilitados o inhabilitadas por la Contraloria General de la Republica.

La retencion o el retardo injustificado en el pago o en la tramitacion de érdenes de
pago.

Cualquier otro acto, hecho u omisién contrario a una norma legal o sublegal al plan
de organizacioén, las politicas, normativa interna, los manuales de sistemas y
procedimientos que comprenden el control interno.

110. Asimismo, son supuestos generadores de responsabilidad administrativa, lo

siguientes

Y/
0‘0

®
0'0

®
0.0

Las maximas autoridades, los niveles directivos y gerenciales comprometen su
responsabilidad administrativa; cuando no dicten normas, manuales de
procedimientos, métodos y demas instrumentos que constituyen el sistema de
control interno, o no lo implanten; o cuando no procedan a revocar la designacion de
los titulares de los 6rganos de control, cuando lo ordene la Contraloria General de la
Republica.

La inexistencia de registros de informacién acerca de la ejecucion de los
presupuestos, asi como el incumplimiento de la obligaciobn de patrticipar los
resultados de dicha ejecucion a la Oficina Nacional de Presupuesto.

El incumplimiento injustificado de las metas y objetivos programados.

De la Formulacion del Reparo:

111. La responsabilidad civil se hara efectiva de conformidad con las Leyes que regulen

la materia y mediante el procedimiento de reparo regulado en la Ley Organica de la

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

Reglamento, salvo que se trate de materias reguladas por el Cdédigo Organico

Tributario, en cuyo caso se aplicaran las disposiciones en él contenidas.
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112.

113.

114.

115.

116.

®
0'0

®
0'0

*,

X3

A

X3

A

Se procedera a formular reparo cuando, en el ejercicio de las funciones de control,
potestades investigativas, o denuncias, se detecten indicios de que se ha causado
dafio al patrimonio, como consecuencia de actos, hechos u omisiones contrarios a
una norma legal o sublegal, al plan de organizacion, las politicas, normativa interna,
los manuales de sistemas y procedimientos que comprenden el control interno, asi

como por una conducta omisiva o negligente en el manejo de los recursos.

Cuando se detecten indicios de que se ha causado dafio al patrimonio, pero no sea
procedente la formulacién de un reparo, los 6rganos de control fiscal remitiran al
Ministerio Publico los indicios de responsabilidad civil. Las diligencias efectuadas
por los érganos de control fiscal, incluida la prueba testimonial, tienen fuerza

probatoria mientras no sean desvirtuadas en el debate judicial.

Los reparos a que se refiere la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, seran
formulados en el Auto de Apertura que da inicio al procedimiento de determinacion

de responsabilidades administrativas.

Para formular los reparos, deben concurrir tres elementos: a) el dafio; b) la accion u
omisién contraria a la ley; y c) el vinculo de causalidad entre los primeros elementos

mencionados.

Los reparos que se formulen deberan contener:

La identificacion del destinatario del reparo.

La identificacién de la actuacién del érgano de control fiscal en la que se detectaron los
indicios de dafio al patrimonio del ente.

La fecha en que se rindi6 la cuenta u ocurrieron los hechos en razén de los cuales se
formula el reparo.

La determinacién de la naturaleza del reparo, con indicacién de sus fundamentos.

La fijacién del monto del reparo; y si éste es de naturaleza tributaria, la discriminacién de
los montos exigibles por tributos, los recargos, los intereses y las sanciones que
correspondan.

La indicacién de los recursos que procedan, sefialando los lapsos para ejercerlos y los
organos o tribunales ante los cuales deben interponerse.

Cualquier otro dato que se considere necesario para fundamentar el reparo.
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117. Los funcionarios encargados de hacer efectivas las liquidaciones de los reparos,
deberan notificar inmediatamente su recaudacion al 6rgano de control fiscal que
hubiere emitido el reparo.
118. La formulacién de reparos no excluye la responsabilidad por las faltas que, en
relacién con los mismos, tengan los respectivos funcionarios.
119. Cuando los actos, hechos u omisiones que causen dafio al patrimonio, sean

imputables a varios sujetos, operara de pleno derecho la solidaridad.

De las Medidas Preventivas

120.

Las medidas preventivas previstas en la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su Reglamento, podran ser
adoptadas en el curso del procedimiento para la determinacion de responsabilidad
administrativa, cuando exista riesgo manifiesto de dafio al patrimonio publico o de
guedar ilusoria la ejecucion; deberan ser autorizadas por el Contralor General de la
Republica y mantendran su vigencia hasta el momento en que cesen los motivos

gue la originaron.
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Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa
A. Objetivo
Describir los aspectos normativos y procedimentales para determinar la
responsabilidad administrativa en los cuales pudiera estar involucrado(s)
funcionarios(as) de la Universidad; asimismo, se describe en forma sistemética y
secuencial cada una de las actividades que se deben realizar en cada una de las
etapas que conforman el procedimiento.
B. Alcance
Contempla desde la recepcion de potestades de investigacion, de las denuncias
recibidas o solicitudes formuladas por cualquier organismo o empleado publico, hasta
la decision de formular reparos, declarar la responsabilidad administrativa, la
absolucion o el sobreseimiento, o realizar un proceso de reconsideracion, segun
corresponda.
C. Unidades Responsables
% Auditoria Interna.
% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
% Coordinacién de Control Posterior.
D. Unidades Involucradas

% Auditoria Interna.
% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
%+ Coordinacién de Control Posterior.

%  Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones

Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas /

Expedi;nte de Potestad
Investigativa

Coordinacion de
Control Posterior
(correspondiente)

; —1

Informe de Resultados Organismo | Denuncia o Solicitud
Memorando publico (Si aplica)

1. Recibe mediante Memorando de la Coordinacion de Control
Posterior correspondiente, junto con el Expediente de Potestad
Investigativa, el Informe de Resultados de la Potestad
Investigativa, actuacién de control o una denuncia/solicitud de un
Organismo Publico, segun sea el caso. Archiva el Memorando.

2. Ordena al(a la) funcionario(a) designado(a) para tal fin, que
registre los datos de la documentacién recibida en el control
respectivo.

3. Designa mediante Memorando al(a la) abogado(a) que llevara el
caso.

4. Entrega al(a la) abogado(a) designado(a) que llevara el caso de
la documentacion recibida, para que efectle la Valoracién Juridica.

v

Expédiente de Potestad
Investigativa

Denuncia (si aplica)

Memorando
(Designacion)

Informe de
Resultados

Memorando
(Designacion)

Coordinacion para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas /
(Abogado(a) designado(a)

4

5. Recibe Memorando de designacion, junto con la informaciéon de
control y el Informe de Resultados de la Potestad Investigativa o
con la Denuncia/Solicitud de Organismo Publico, segin sea el
caso.

6. Archiva el Memorando de designacion.

Memorando
(Designacion)

Memorando
(Designacién)

A 4 Expedi;ne de Potestad

Investigativa
=]
Informe de

Resultados

Denuncia (si aplica)

Normas:

e la determinacion de responsabilidades
administrativas se inicia como consecuencia del
ejercicio de las funciones de control, de las
potestades de investigacion, de las denuncias o
solicitudes formuladas por cualguier organismo o
empleado publico (paso 1).

Instrucciones adicionales:

e la determinacién de responsabilidades
administrativas debera considerar los procesos
contentivos de auditoria.

e lLas denuncias o solicitudes que activan el
procedimiento de determinacion de
responsabilidades administrativas, pueden
provenir de organismos publicos, funcionarios o
dependencias (Ej.: Oficina de Atenci6on al
Ciudadano).
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Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

I

Coordinacion para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas /
(Abogado(a) designado(a)

7. Realiza la Valoracién Juridica conforme con lo previsto en las
normas de la valoracion juridica establecidas en el presente

manual.

Valoracion Juridica

8.Determina si procede o no el inicio del procedimiento de
responsabilidad administrativa y/o

complementarias.

requiere de actuaciones

¢Requiere
de actuaciones
omplementarias?

¢ Procede
el procedimiento
administrativo?,

Si

No

4

caso de
actuaciones

9. En

9. En caso de
proceder, elabora el

9. En caso que no
proceda, elabora el

Normas:

El(la) Abogado(a) designado(a) realizara la
valoracion juridica para determinar si procede o
no el inicio del procedimiento para la
Determinacién de Responsabilidad Administrativa
0 (paso 7).
Es responsabilidad del(de Ia)
designado(a) realizar:
Elaborar el auto de inicio/apertura o auto de archivo,
conforme a lo establecido en las normas generales del
presente Manual.
El auto de inicio o apertura, cuando se dé inicio del
procedimiento para la determinacién de responsabilidad
administrativa. Y debera describir los hechos imputados;
identificar a los sujetos presuntamente responsables,
conocer los elementos probatorios y las razones que
comprometen presuntamente su responsabilidad (paso
9).
El auto de archivo, cuando no procede realizar el
procedimiento para la determinacién de responsabilidad
administrativa (paso 9).
El Memorando de actuaciones complementarias cuando
se requiera de actuaciones complementarias (paso 9).

Abogado(a)

Instrucciones adicionales:

complementarias, Auto de Inicio/| |Auto de Archivo.

elabora Apertura, para dar .
Memorando de  |inicio del

solicitud de |procedimiento

colaboracién para| |administrativo para

realizar las| |la determinacion de

actuaciones
complementarias.

responsabilidad
administrativa.

v

!

Memorando
(Actuaciones
complementarias)

Auto de Inicio/
Apertura

Auto de Archivo

En la valoracion juridica realizada antes del inicio
del procedimiento administrativo para la
determinacién de responsabilidades, se
constatara que:
Los hallazgos determinados hagan presumir la
ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a
una norma legal o sublegal, previstos como supuestos
generadores de responsabilidad administrativa en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal u otras leyes, o
puedan dar lugar a la formulaciéon de reparos no
tributarios.
Las acciones sancionatorias o resarcitorias que pudieran
derivarse de los actos, hechos u omisiones que seran
objeto del procedimiento administrativo para la
determinaciéon de responsabilidad administrativa no
estuvieren prescritas, de conformidad con lo previsto en
la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
No se configure ninguno de los supuestos que hacen
procedente el sobreseimiento previsto en el articulo 99
del Reglamento de Ley Orgénica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

® Conste en el expediente los elementos de conviccion o

prueba que permitan presumir la responsabilidad de
personas determinadas.
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nsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Respo

nsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

2

Coordinacion para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas /
(Abogado(a) designado(a)

v v

Normas:

e Esresponsabilidad del(de la) Coordinador(a) para
la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, considerar la valoracion juridica y

Memorando
(Actuaciones
complementarias)

.

10. Remite al(a la)
Coordinador(a) para
la Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas, el
Memorando de
solicitud de
colaboracion y la
Valoracion Juridica y
reserva los demas
documentos.

Auto de Inicio/
Apertura

Auto de Archivo

segln

10. Remite al(a la)
Coordinador(a) para
la Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas, el
Auto de Inicio y la
Valoracion Juridica,
reserva los demas
documentos.

10. Remite al(a la)
Coordinador(a)
para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas, el
Auto de Archivo, y
la Valoracion
Juridica, reserva
los demas
documentos.

Valoracion
Memorando
(Actuaciones

Valoracién Juridica

Valoracién Juridica

Auto de Inicio

Auto de Archivo

sea el

caso,

complementarias)

&

<

Responsabilidades Administrativas

| Coordinacion para la Determinacion de

11. Recibe la documentaciéon de acuerdo al caso que aplique y
valida si conforma la documentacion recibida.

12. Remite al(a la) abogado(a)
No designado(a) y gira las instrucciones
correspondientes para que realice los
ajuste correspondientes.

SI

13. Firma en sefial de conformidad, tanto la Valoraciéon Juridica
como el Auto de Inicio o el Auto de Archivo o el Memorando de
solicitud de colaboracion, segun el caso.

4

\

el auto de apertura o auto de archivo o
memorando de actuaciones complementarias,
elaborado por
abogado(a) designado(a) (paso 13).

el(la)
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Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

14. Envia el Auto de Archivo junto con la Valoracion Juridica al(a
la) Auditor(a) Interno(a) para su aprobacion. (Contintia paso 16).
15. En el caso del Auto de Inicio o del Memorando de solicitud de
colaboracién lo remite junto con la Valoracién Juridica al(a la)
abogado(a) designado(a). (Continta en el paso 21).

| Auditoria Interna |

16. Recibe el Auto de Archivo junto a la Valoracion Juridica y
valida si lo aprueba o no.

17. Devuelve a la Coordinacién para
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas (CDRA), la
documentacién y gira instrucciones
para que realice los ajustes
correspondientes.

¢Aprueba?

18. Refrenda el Auto de Archivo en sefial de aprobacién y
devuelve al(a la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas
A

19. Recibe el Auto de Archivo conjuntamente con la Valoracion
Juridica.

20. Gira Instrucciones al(a la) abogado(a) designado(a) para que
ejecute lo conducente de acuerdo a cada caso.

)

Normas:

Es responsabilidad del(de la) Auditor(a)
Interno(a), refrendar con su media firma en
sefial de aprobacion la valoracioén juridica y el
auto de apertura o auto de archivo, segun sea
el caso, (paso 18).
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Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

[

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

21. Recibe la informacién respectiva.
22. Realiza lo conducente de acuerdo a cada caso.

v

v

Actuaciones

Complementarias

Auto de Inicio

v

Auto de Archivo

23. Remite al(a
Coordinador(a)
Control
correspondiente,
Memorando
solicitud
colaboracion
actuaciones

el Expediente

complementarias,
conjuntamente con

la)
de

de
de
de

(o]

Denuncia (si aplica).

Seglin sea
el caso
v

Expediente de
Potestad Investigativa

Informe de
Resultados

(Solicitud de
colaboracién)

Denuncia

(Si aplica)
Valoracién

Memorando

Coordinacién
de Control
(correspondiente)

23. Guarda la
Valoracién Juridica
en el archivo de la

CDRA.

23.1. Incorpora al
Expediente de
Potestad

Investigativa el
Informe de
Resultados o la
Denuncia (si
aplica).

23.2. Conforma y
sustancia el
Expediente de

Determinacion  de
Responsabilidades
Administrativas
(DRA) e incorpora
el Expediente de
Potestad
Investigativa.

23. Incorpora en el

Expediente de
Potestad

Investigativa el
Informe de

Valoracién Juridica y
el Auto de Archivo o
Denuncia (si aplica).

Segln sea
el cago

Expediente de
Potestad Investigativa

Informe de
Resultados

Segln sea
el caso

Expediente de f
Potestad Investigativa De.l'll.lrl‘cla
(Si aplica)

Informe de
Resultados

Valoracién

Auto de Archivo

lncorpora

Normas:

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) conformar y sustanciar el
expediente para la determinacién de la
responsabilidad administrativa (DRA); en él se
incorporara el expediente de potestad
investigativa junto con el informe de resultados
o la denuncia (si aplica) (pasos 23.2).

En el expediente para la determinacion de
responsabilidad administrativa (DRA), se
incorporara el auto de inicio o apertura, como
primer documento del referido expediente (paso
23.2).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién parala
Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas

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

Actuaciones

Complementarias

Auto de inicio

Auto de Archivo

reinicia
procedimiento

delante,
procedimiento.

24. Recibidas las

24. Elabora dos (2)

resultas de las |ejemplares del
actuaciones Oficio de
complementarias Notificacion dirigido
realizadas, se |al sujeto

el| |presuntamente

a  |responsable y remite
partir del paso 4 en |al(a la)
de este

Coordinador(a) para
la Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas, para
24.1. Remite un
ejemplar del Auto de
Inicio/ Apertura al(a
la)  Coordinador(a)
de Control
correspondiente.

24. Remite al(a la)
Coordinador(a) de
Control

correspondiente, un
ejemplar del Auto de
Archivo y un
ejemplar de la
Valoracién Juridica.

24.1. Archiva el
Expediente de
Potestad
Investigativa.

Auto de
Inicio

Coordinacién de Control
(correspondiente)

Oficio de H

notificacié

Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

N

Valoracién
Juridica

Auto de
Archivo

Coordinacién de
Control
(correspondiente)

Normas:

En los casos de solicitud de actuaciones
complementarias, serd responsabilidad del(de
la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, reiniciar el
proceso, una vez recibida las resultas de las
actuaciones complementarias (paso 24).

Es responsabilidad del(de la) Abogado(a)
designado(a) elaborar el oficio de notificacion al
(a los) presunto(s) responsable(s). (paso 24).

Es responsabilidad del(de la) Abogado(a)
designado(a) archivar el expediente de
potestad investigativa cuando proceda el
archivo de las actuaciones (paso 24.1).
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

Oficio de notificacién

Abogado(a)
designado(a)

25. Recibe el Oficio de Notificacion dirigido al sujeto
presuntamente responsable y valida si esta correcto.

v

¢Aprueba?

26. Remite al(a la) abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

27. Firma en sefial de conformidad y entrega al(a la) funcionario(a)
notificador(a) el Oficio de Notificacién y dos (2) ejemplares del Auto
de Inicio para su tramitacion.

Auto de Inicio/
Oficio de notificacion i
Funcionario(a)

L notificador(a)

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

29. Llena el formulario Imposibilidad de
Practicar la Notificacion y lo entrega
al@ la) Coordinador(a) para la
Determinacién de Responsabilidades
Administrativas.

¢ Practica la

notificacién al
presunto

esponsable

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

Sl

Coordinacién para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

[
>

30. Entrega un ejemplar del Oficio de Notificacién firmado por el
sujeto presuntamente responsable y ejemplar del Auto de Inicio o
Apertura al(a la) Coordinador(a) para la Determinacién de

Responsabilidades Administrativas.

Oficio de notificacion

Normas:

e El(la) Coordinador(a) para Determinacion de
Responsabilidades, entregard el oficio de
notificacion y dos (2) ejemplares del auto de
inicio o apertura al(a la) funcionario(a)
notificador(a) para que dé aviso al (a los)
sujeto(s) presuntamente responsable(s). (paso
27).

e Las notificaciones se practicaran en dias y
horas habiles. Si fueron efectuadas en dia
inhabil, se entenderan realizadas el primer dia
habil siguiente. Se consideraran inhabiles los
dias declarados feriados conforme a las
disposiciones legales que rigen la materia
(paso 28).

e Afin de hacer efectiva la notificacion personal,
se realizaran hasta un méaximo de tres (3)
gestiones, en un plazo de cinco (5) dias
habiles y se dejard constancia de los
resultados de las mismas en el expediente
(paso 28).

e Cuando sea imposible practicar la notificacién
personal el(la) funcionario(a) notificador(a)
debera llenar el formulario “Imposibilidad de
Practicar la Notificacion” (paso 29).

Instruccién Adicional:

e Las notificaciones que deban practicarse con
ocasion al procedimiento para la determinacion
de responsabilidad  administrativa, se
realizaran de conformidad con lo previsto en la
Ley Orgéanica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal y su Reglamento, en la Ley Organica de
Procedimientos Administrativos y en la Ley
sobre Mensaje de Datos y Firmas Electrénicas.
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

7
Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

Funcionario(a)

Auto de Inicio o notificador(a)

Imposibilidad de

) , Apertura p  practicar la
Funcionario(a) Oficio de notificacién
notificador(@) | yificacion

y

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

al caso.
\

Auto de Inicio /
Apertura

Oficio de
notificacion

Imposibilidad de
practicar la
notificacién

Coordinacién parala Determinacién de
Responsabilidades Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

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

33. En caso de no haberse
realizado la notificacién, incorpora
en el expediente el formulario
Imposibilidad de Practicar la
Notificacién.

¢ Se realizé la
notificacion
personal?

34. En caso de haberse

realizado la notificacion,
incorpora en el expediente el Oficio de notificacin
Oficio de Notificacion Imposibilidad de

practicar la
notificacién

Incorpora

conjuntamente con el ejemplar
del Auto de Inicio o Apertura y
contintia con el paso 46.

Auto de Inicio /

Oficio de
notificacion
{' Incorpora
— #
\\a@ed‘

\ 4

Continta en el
paso 35 9

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar el oficio de notificacion
o la imposibilidad de practicar la notificacion,
segun sea el caso, al expediente para la
determinacion de la responsabilidad
administrativa (pasos 33y 34).
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Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Expediente DRA
(Imposibilidad de —
practicarla Coordinacion para la Determinacion de
i Responsabilidades Administrativas
L (Abogado(a) designado(a)

35. Elabora el Cartel de Notificacién, conforme a lo previsto en las
Normas Especificas

36. Elabora el Memorando dirigido a la Direccion de
Comunicaciéon y Relaciones Corporativas, solicitando la
publicacién del Cartel de Notificacion y lo remite a (a la)
Coordinador(a) para la Determinacion de Responsabilidades

Administrativas, para su revision.

Memorando

Cartel de

Notificacion

Responsabilidades Administrativas

| Coordinacién para la Determinacién de

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

38 Remite al(a la) abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

No

Sl

39. Firma el Memorando en sefial de conformidad.
40. Somete a la aprobacion del(de la) Auditor(a) Interno(a).

Normas:

e Cuando resulte impracticable la notificacion
personal, el(la) abogado(a) designado(a)
debera elaborar la notificacion por cartel, para
gue sea publicado en el drgano oficial publico
de divulgacion que posea la institucion o en un
diario de mayor circulacién de la entidad
territorial donde la autoridad que conoce del
asunto tenga sede y, en este caso. (Paso 35).

e FEl(la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, revisara y
aprobara el cartel de notificacion a través del
cual se dara aviso al (a los) presunto(s)
responsable(s) (paso 39).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Auditoria Interna

41. Recibe el Memorando y el Cartel de Notificacion y valida su
aprobacién o no.

42. Devuelve a la Coordinacion para
Determinacién de Responsabilidades
Administrativa. la documentacion y gira
instrucciones.

¢Aprueba?

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

A Direccion de
Comunicacién | Comunicaciony
Relaciones

| Corporativas .

Direccion de
Comunicacion y
Relaciones

Corporativas >

3 ‘__GEJ(II-.; 1 T

v

44. Recibe de la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas el ejemplar donde fue publicado el Cartel de
Notificaciéon y la remite al(a la) abogado(a) designado(a) para
gue la incorpore en el expediente respectivo.

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

45. Recibe péagina completa del periédico en el cual aparece
publicado el Cartel de Notificacion y lo incorpora en el
expediente,

I 0T |ncorpora e g
ediis die!
] (B0

Normas:

e Es responsabilidad de la Direccion de
Comunicacién y Relaciones Corporativas
publicar el cartel organo oficial publico de
divulgacion que posea la instituciéon o en un
diario de mayor circulacién de la entidad
territorial donde la autoridad que conoce del
asunto tenga sede y en este caso (paso 43).

e Se entendera notificado el(a los) sujeto(s)
presuntamente responsable(s), quince (15)
dias habiles después de Ila publicacion;
circunstancia que se advertira en forma
expresa en dicho cartel de notificacién, de
conformidad con lo previsto en la Ley Orgénica
de Procedimientos Administrativos y de la Ley
Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal (paso 43).

e EI (la) Abogado(a) designado(a) debera
incorporar el ejemplar donde fue publicado el
cartel de natificacion al expediente para la
determinacién de responsabilidad
administrativa (paso 44).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

v Normas:
Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas
(Abogado(a) designado(a) El(la) Abogado(a) designado(a) debera

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

¢ Se consigna
escrito de promocion
y evacuacion de
pruebas?

Determinacion

47. Elabora Auto de Preclusion del
lapso para indicar pruebas, entrega
para la revision a (a la) Coordinador(a)
para la
Responsabilidades Administrativas.

de

Coordinacion para la
Determinacién de
Responsabilidades

Administrativas

Auto de
Preclusion

Determinacion de

Administrativas

Coordinacion parala

Responsabilidades

47.1. Recibe el Auto de Preclusion
de Pruebas y valida si suscribe o

no

48 Recibe del sujeto
presunto responsable,
Escrito de Promocion de
Pruebas y ordena al(a la)
abogado(a) designado(a),
su incorporacién en el
expediente y el anlisis
del mismo.

S No

47.2. Remite al(a

que realice los ajust
correspondientes.

la)

abogado(a) designado(a) para

es

Preclusion de Pruebas

en el expediente respectivo.

47.3. Firma el Auto de

y

—» ordena al(a la) abogado(a)
designado(a) que lo incorpore

v
12 |

elaborar el auto de la preclusion del lapso para
la interposicion del recurso de reconsideracion
(paso 47).

El auto de preclusion debera ser suscrito por
el(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades  Administrativas  (paso
47.1).

Instruccién Adicional:

En la Audiencia Oral y Publica los imputados o
sus representantes legales, deberan presentar
todas las pruebas para la mejor defensa de
sus intereses, siempre y cuando no estén
expresamente prohibidos en la Ley.
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AUDITO

Wil

RIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

11

Coordinacién parala Determinacién de
Responsabilidades Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

Coordinacién para la
Determinacion de '
Responsabilidades

Promocién de
Pruebas

Administrativas

—’.

Coordinacion para la A
Determinacion de Auto de
Responsabilidades Preclusién

Administrativas/

49 Recibe Escrito
Promocién de Pruebas.

de 50. Recibe el Auto de
Preclusion de Pruebas y lo

Normas:

e Es
designado(a)
pertinencia vy
presentadas (paso 49).

realizar

responsabilidad del(de

la) Abogado(a)

la valoraciéon de la
legalidad de

las pruebas

49.1. Realiza la valoracion de
la pertinencia y legalidad de
las pruebas presentadas o

incorpora al expediente.
50.1. Realiza lo conducente
para celebrar el Acto Oral y

Responsabilidades
Administrativas.

indicadas por el sujeto Publico. Contintia en el paso

presuntamente responsable, 60.

49.2. Prepara el Auto de

Admisién y remite al(a la)

Coordinador(a) para la PA“m de Incorpora
. : reclusion

Determinacion de

4
Auto de
Admisién o no
de pruel

Coordinacion para la
Determinacién de
Responsabilidades

Administrativas

Continta en el
paso 60

49.3. Recibe el Auto de Ad
de Pruebas. En
observaciones  solicita
abogado(a) designado(a)

realice los ajustes correspondientes.

mision o no
caso de
ala la)

para que

13
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto de
Admisién o no
de prueba

Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas

51. Valida la aprobacion y suscripcion de la admision de las
pruebas.

52. Remite al(a la) abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

52.1. Solicita al(a la) abogado(a)
incorporar al expediente DRA el auto
de no Admisién de prueba y prepare
el Auto para fijar la celebracion del
acto oral y pablico.

¢Apruebay
suscribe las
pruebas?

53. Firma el Auto de Admisién y ordena al(a la) abogado(a)
designado(a) que lo incorpore en el expediente respectivo.

54. Realiza lo conducente para que las pruebas admitidas sean
evacuadas .

55. Solicita al(a la) Abogado(a) designado(a) incorporar al
expediente DRA la resultas de las evacuaciones

@

Normas:

e Las pruebas serdn admitidas o no por la
Coordinacion de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas. (paso 49).

e El(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas debera
aprobar y suscribir o no el auto de admision de
pruebas (paso 51).

Instruccién Adicional:

e Las pruebas podran ser admitidas dentro de
los tres (3) dias héabiles siguientes de ser
recibidas; y podrdn evacuarse, de ser
necesario, antes del acto oral y publico a que
se refiere la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Expediente DRA
Auto de Coordinacion para la Determinacion de
Admision de Responsabilidades Administrativas
(Abogado (a) designado(a)

Prueba

56. Recibe el Auto Admision de Pruebas y valida si fueron
admitidas o no.

57. Incorpora en el expediente el
Auto de no Admisién de
pruebas. (Continta en el paso

60)
v

Auto de no | Incorpora g ed/‘\e“‘e
admision | —— -\ BRPGN
.

58. Realiza lo conducente para evacuar las pruebas.
59. Incorpora en el expediente el Auto de Admision de
pruebas y las resultas de su evacuacion.

-
Auto de Incorpora \aped\e“‘e
admision | p B
»

60. Prepara Auto para Celebracion del Acto Oral y Publico y remite
ala la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, para su revision.

¢ Fueron
admitidas?

Auto para
Celebracién de
Acto Oral y Plblico

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar en el expediente el
auto de admision o no de pruebas promovidas
(pasos 57 y 58).

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) realizar la evacuacion de las
pruebas presentadas y admitidas (paso 58).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto para
Celebracién de
Acto Oral y Publico

v

Coordinacion para la
Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

61. Recibe Auto para Celebracion del Acto Oral y Publico y valida
si esta correcto.

62. Remite al(a la) abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

¢Aprueba?

63. Coloca firma al Auto para Celebracion del Acto Oral y Publico
en sefial de conformidad y somete a la consideracion del(de la)
Auditor(a) Interno(a).

64. Coordina con el(la) Abogado(a) designado(a) la incorporacion
en el expediente del Auto para Celebracion del Acto Oral y Publico,
asi como su publicacién en un sitio visible de la Universidad y de la
Auditoria Interna.

Auditoria Interna/
Coordinacién parala Determinacién de
Responsabilidades Administrativas /
Oficina Delegada de Control Posterior/
Abogado(a) designado(a)

65. Celebran el acto oral y publico, segun las disposiciones
previstas en las Normas Especificas para el Acto Oral y Publico del

presente Manual.
| Auditoria Interna |

66. Dicta, segun el caso, Auto para Mejor Proveer o la Decision a
que se refiere la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

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

\ 4

@

Normas:

¢ En la audiencia oral y publica los imputados o
sus representantes legales, podran presentar
todas las pruebas para la mejor defensa de
sus intereses, siempre y cuando no estén
expresamente prohibidos en la Ley (paso 65).

e El(la) Auditor (a) Interno(a) decidira el mismo
dia 0 a mas tardar el dia siguiente, en forma
oral y publica, si declara la responsabilidad
administrativa, impone multa, formula el
reparo, absuelve al imputado de dichas
responsabilidades, o] pronuncia el
sobreseimiento, segun corresponda (paso 66).
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Auditoria Interna |

68. Gira instrucciones al(a la) Coordinador(a) para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, para cada
decision. |

Si

¢ Se toma la
Decision? becision: Declaratoria
de responsabilidad Decision
administrativa o Sobreseimiento o
formulacién de reparo absolucién
v
69. En caso de dictar| |69. Si la Decisién es||69. En caso de que la
Auto para un Mejor| |declaratoria de| |Decisibn sea de
proveer, ejecuta los| |responsabilidad absolucién o
pasos establecidos| |administrativa 0| |sobreseimiento,
en el procedimiento| |formulacion de | |solicita elaborar
correspondiente. reparo, solicita | | Decision
elaborar correspondiente e
comunicacion dirigida| |incorporarla  en el
al(a la) | |expediente.
Coordinador(a) de | [69.1. Solicita elaborar
Ver Control comunicacion dirigida
Procedimiento: correspondiente, al(a la)
“Auto para un notificando la| |Coordinador(a) de
Mejor Proveer decisién adoptada. Control
correspondiente,
notificando la decision
adoptada.
69.2. Solicita archivar
el Expediente una vez
cumplido los lapsos
establecidos.

d
J
Ver . L.
Procedimiento: Coordinacion parala
“Auto para un Determinacion de
Mejor Proveer” Responsabilidades
Administrativas
v

70. Recibe las instrucciones y coordina con el(la) Abogado(a)
designado(a) que lleva el caso la elaboracion del Acta donde se
hace constar todas las incidencias ocurridas durante el acto oral y
publico.

71. Solicita al(a la) Abogado(a) designado(a) elaborar la Decision y
el Memorando dirigido a la Coordinacion de Control
correspondiente, informando la decision adoptada y su
incorporacion en el expediente.

Normas:

e La decisién debera constar por escrito; y se
debera anexar al respectivo expediente al
quinto (5°) dia habil después de pronunciada y

tendr& efectos de inmediato (paso 68).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

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

72. Elabora el Acta, la Decisién y el Memorando dirigido a la
Coordinacion de Control correspondiente, segin sea el caso, y
remite al(a la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, para su conformidad.

Memorando ||
Coordinacidn para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

73. Recibe el Acta, Decisiébn y Memorando, y revisa que esté
conforme.

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

Abogado(a)
realice los

SI

75. Firma al Acta y la Decisién y el Memorando.

76. Remite el Acta y la Decisién al(a la) Auditor(a) Interno(a) para
su consideracion.

77. Reserva el Memorando hasta recibir de Auditoria Interna el
visto bueno del Acta y Decision.

i | Auditoria Interna |

‘78. Recibe Acta y Decision y valida su aprobacion o no.

79.. Devuelve a la Coordinaciéon para
Determinacion de Responsabilidades
Administrativas la documentacion y gira
instrucciones.

¢Aprueba?

80. Refrenda el Acta y la Decisién y ordena al(a la) Coordinador(a)
para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas,
realizar lo conducente para su tramitacion.

Normas:

¢ De la realizacion del acto se dejara constancia
en un acta en la que se asentara el lugar,
fecha y hora en que se ha producido el acto; la
identidad de las personas que intervinieron; el
modo como se desarrollé y la observancia de
las formalidades previstas y los actos que se
llevaron a cabo (paso 72).

e EIl acta en la que se deja constancia de la
celebracion del acto oral y publico sera suscrita
por el(la) Auditor(a) Interno(@d) o su
delegatario(a), los sujetos presuntamente
responsables y sus representantes legales,
con lo que quedaran notificados de la decisién.
Dicha acta s6lo hara prueba de lo acontecido
durante la realizacién del acto oral y publico
(paso 79).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacién parala Determinacién de
Responsabilidades Administrativas

81. Recibe el Acta y Decision y remite junto con el Memorando al(a
la) abogado(a) designado(a) que lleva el caso para que lo
incorpore en el expediente

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

82. Recibe el Acta, la Decisién y el Memorando y los incorpora al

Expediente.
Memorando L —
i Incorpora X
Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas
v

83. Realiza el computo de los dias habiles trascurridos desde la
fecha cuando se incorpor6 al expediente la decision en la cual se
declara la responsabilidad administrativa o se formula el reparo.

Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas
A

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

85. Procede con el procedimiento de

¢ Se interpone . L.
Recurso de Reconsideracion.

el recurso?

Ver
Procedimiento:
“Recurso de
Reconsideracion”

86. Solicita al(a la) Abogado(a) designado(a) elaborar el Auto
donde se deje constancia de la preclusion del lapso para la
interposicion del recurso de reconsideracion y de la no
interposicion de dicho recurso, asi como de la declaratoria de
firmeza del acto administrativo.

Normas:

e El (la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, verificara
el computo de los dias, para constatar el
vencimiento o no del lapso para la
interposicion del recurso de reconsideracion
(paso 83).

e De ser interpuesto el recurso de
reconsideracion establecido en la Ley
Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, éste sera decidido dentro de los quince
(15) dias hébiles siguientes a su interposicion
(paso 84).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

(Abogado(a) designado(a)

; Coordinacién parala Determinacién de
Responsabilidades Administrativas

87. Recibe instrucciones y elabora el Auto donde se deje
constancia de la preclusién del lapso para la interposicion del
recurso de reconsideracion y remite al(a la) Coordinador(a) para la
Determinacion de Responsabilidades Administrativas, para su
consideracion.

Auto (Constancia

de Preclusiony . ., . .
Reconsideracién) Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas

88. Recibe el Auto donde se deje constancia de la preclusion del
lapso para la interposicion del recurso de reconsideracion y valida
si lo considera o no.

89. Remite al(a la) abogado(a)
designado(a) para que realice los
ajustes correspondientes.

¢ Considera?

90. Envia el Auto donde se deje constancia de la preclusién del
lapso para la interposicion del recurso de reconsideracion a la
aprobacion y firma del(de la) Auditor(a) Interno(a).

Auto (Constancia
de Preclusion y

Reconsideracion)

| Auditoria Interna |

91. Recibe Auto donde se deje constancia de la preclusion del
lapso para la interposicion del recurso de reconsideracion y valida
su aprobacion o no.

92. Devuelve a la Coordinacién para
Determinacién de Responsabilidades
Administrativas la documentacién y gira
instrucciones.

¢ Aprueba?

93. Refrenda el Auto en sefial de conformidad y ordena al(a la)
Coordinador(a) para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para que lo incorpore en el expediente.

Normas:

e Sera responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar el auto donde se deje
constancia de la preclusion del lapso para la
interposicion del recurso de reconsideracion
(paso 87).

e E| auto de donde se deje constancia de la
preclusion del lapso para la interposicion del
recurso de reconsideracion debera ser suscrito
por el(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades y refrendado con su media
firma por el(la) Auditor(a) Interno(a), en sefial
de aprobacion (pasos 90 y 93).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auto (Constancia

de Preclusién y . » ) »
Reconsideracion) Coordinacion para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas

94. Recibe el Auto donde se deja constancia de la preclusion del
lapso para la interposicion del recurso de reconsideracion, de la no
interposicion de dicho recurso, y de la declaratoria de firmeza del
acto administrativo, y entrega al(a la) abogado(a) designado(a)

para que lo incorpore en el expediente.

Coordinacién para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas
(Abogado(a) designado(a)
|
95. Recibe el Auto donde se deje constancia de la preclusién del
lapso para la interposicion del recurso de reconsideracion, de la no
interposicién de dicho recurso y lo incorpora en el expediente.

Auto (Constancia
de Preclusién y
Reconsideracion)

Incorpora

Ver
Procedimiento:
“Recurso de
Reconsideracion”

v
96. Realiza lo conducente para la remision de la informacion a los
diversos Organismos Publicos correspondientes: Contraloria
General de la Republica, Ministerio del Poder Popular de
Economia, Finanzas y Banca Publica, Ministerio del Poder Popular
para la Educacion Universitaria, Ciencia y Tecnologia, y al
Ministerio Publico, si procede.

Resolucién del
Recurso de
Reconsideracion
(Si aplica)

Notificacién del
Recurso de
Reconsideracién
(si aplica)

Contraloria General de
la Republica Bolivariana
de Venezuela

Informacién de(los)
declarado(s)
responsable(s)
Copia Certificada Auto
declaracion firme de la

Ministerio Publico

A 4

decision
Copia Certificada Acto
del acto oral y puiblico

Ministerio del Poder Popular
de Economia, Finanzasy

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar la notificacion dirigida a
los Organismos publicos correspondiente,
mediante oficio, de la declaratoria de
responsabilidad administrativa del(de los)
presunto(s) responsable(s) (paso 96).

Copia Certificada Banca Pablica »
notificacion al imputado v
Ministerio del Poder Popular
Copia Certificada Auto para la Educacion Universitaria,
de Apertura Ciencia y Tecnologia -
21 Copia Certificada o
Decisién
Oficio
(Contraloria General de
la RBV
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas

Normas:

(Abogado(a) designado(a)

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a), incorporar en el expediente para

97. Recibe Oficios firmados de los entes gubernamentales y los la
incorpora al Expediente para la Determinacién de Responsabilidad

Administrativa.

98. Resguarda el Expediente DRA en el archivo de la Auditoria

Interna.

determinacion  de
administrativas,

Contraloria General de
la Republica Bolivariana
de Venezuela

Ministerio Pdblico

Ministerio del Poder Popular
de Economia, Finanzasy

Banca Publica I

Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria,

Ciencia y Tecnologia .

Ver Manual de
Normas y
Procedimientos:
“Imposicién de
Multas”

Oficio
(recibido por el ente
gubernamental)

Oficio
(recibido por el ente
gubernamental)

Oficio
(recibido por el ente
gubernamental)

Oficio Incorpora
(recibido por el ente
- 'gubernamental)
AN DN
TA OF\CAA i y
| GACETA OFYAN. caient®
2 exeel

e Es
designado(a),

responsabilidad del(de
resguardar en el

Interna (paso 98).

responsabilidades
los oficios de notificacién
dirigida a los entes publicos, y el instrumento
oficial donde fue publicada (paso 97).

la) abogado(a)

expediente

para la determinacién de responsabilidades
administrativas, en el archivo de la Auditoria
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedi

miento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

E. Formularios y Documentos Utilizados

7
L X4

X3

25

‘0

Informe de resultados de la potestad investigativa.

Expediente de potestad investigativa.

Denuncia o solicitud de un organismo publico (si aplica).

Valoracion juridica.

Memorando de designacion del(de la ) abogado(a).

Memorando para actuaciones complementarias (si aplica).

Auto de inicio/apertura.

Auto de archivo.

Expediente para la determinacion de responsabilidades administrativas.
Oficio de notificacion.

Imposibilidad para practicar la notificacion.

Comunicacion dirigida a la Direccion de Comunicacion y Relaciones
Corporativas.

Cartel de notificaciones.

Pagina del instrumento donde se publicé el cartel de notificaciones.
Auto de preclusién (si aplica).

Promocién de pruebas.

Auto de admisién o no de las pruebas.

Auto para la celebracion del acto oral y publico.

Acta.

Decision.

Auto de constancia de preclusion de las pruebas y recurso de
reconsideracion.

Informacién de los declarados responsables.

Notificacion del recurso de reconsideracion (si aplica).

Resolucidn del recurso de reconsideracion (si aplica).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

F. Instructivo:

Cadigo: FOR/CNOYS/AI/NVJ:01

Denominacion: Valoracion Juridica

Objetivo: Documentar el resultado de la valoracion de los
hechos, actos u omisiones realizados por los(las)
funcionarios(as) de la Universidad o particulares que
administren o custodien recursos del patrimonio
perteneciente a la UPEL, para determinar si hubo
contravencion de alguna norma legal o sublegal.

Presentacion: Tamafio Carta.

Impresion: Tinta negra en anverso.

Papel: Bond 20.

Distribucion: Original: Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

Periodo de Retencion: Permanente.

Unidad de Origen: Coordinacion para la  Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

Frecuencia: Cada vez que se realice una valoracion juridica.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

VALORACION JURIDICA

1.Fecha:

2. N° de Expediente:

|.- Datos

3. Hechos:

4. Supuesto generador de Responsabilidad:

6. Presunto Responsable:

7. Elementos Probatorios:

8. Observaciones:

lll.-Firmas y Sellos

9. Elaborado Por:

10.Conformado Por:

11.Aprobado Por:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Cargo:

Firma:

C.I:

Fecha:

C.I:

Cargo:

Firma:

Fecha:

Apellidos(s) y Nombre(s):

Cargo:

Firma:

C.I:

Fecha:

Apellidos(s) y Nombre(s):

FOR/CNOYS/AIVJ:01

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

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

CAMPO

1. Fecha:

2. N° de Expediente:

Instruccion

|.- Datos

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

| Indique el nimero completo que identifica al expediente

Il.-Valoracion Juridica

3. Hechos:

4. Supuesto Generador de Responsabilidad:

5. Presunto Responsable:

6. Elementos Probatorios:

7. Observaciones:

Indique los actos, hechos u omisiones que motivaron la
formulacion de la responsabilidad administrativa.

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

Indique apellido(s) y nombre(s) de la persona que tiene
vinculacién con los hechos que motivaron la formalizacion
de la responsabilidad administrativa.

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

Describa todas aquellas observaciones adicionales, que
permitan ampliar o aclarar cualquier dato registrado en la
valoracién juridica.

lll.-Firmas y Sellos

8. Elaborado Por:

9. Revisado Por:

10. Conformado Por:

11. Aprobado Por:

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,
namero de cédula de identidad y fecha de quien realiza la
valoracién juridica.

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,
namero de cédula de identidad y fecha de quien revisa la
informacién de la valoracion juridica.

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,
namero de cédula de identidad y fecha de la persona que
conforma la informacion de la valoracion juridica

Coloque el(los) apellido(s), nombre(s), cargo, firma,
namero de cédula de identidad y fecha del funcionario
gue aprueba la valoracion juridica.
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AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Cadigo:
Denominacién:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

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

Dejar constancia de las causas que imposibilitan

practicar la notificacion al presunto responsable.
Tamarfo Carta.

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

Permanente

Coordinacion para la Determinacién de

Responsabilidades Administrativas.

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

‘l' REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

1. Fecha: 2.Hora:

|.-Datos del Notificado

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

4.Namero de Cédula de Identidad:

5. Direccion:

Il.-Datos de la Notificacion

6. Dependencia de Adscripcién del Rectorado/Instituto Pedagégico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccién defectuosa :

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

10. La persona notificada no reside en la direccion indicada: 0 13.La persona que se encuentra el la direccién no tiene capacidad para recibir la
notificacion (menor de edad o persona en situacion especial).

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

15. Observaciones:

IV.-Firmas

16. Funcionario Notificador:

17.Persona que Suministra Informaioén:

18. Testigo:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.I:

Firma:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.l:

Firma:

Apellidos(s) y Nombre(s):

C.I:

Firma:

FOR/CNOYS/AI/PN:01
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

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

Campo
1. Fecha:

2. Hora:

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

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

|.- Datos del Notificado:

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

5. Direccion:

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

| Sefiale el lugar donde se hara la notificacion.

Il.- Datos de la Notificacion

6. Dependencia de Adscripcion del

Rectorado/Instituto Pedagogico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

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

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

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

lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccion defectuosa:

10. La persona notificada no reside en la

direccién indicada:

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

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

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

14. Otro:

15. Observaciones:

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

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

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

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

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

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

Describa las circunstancias por la cuales no se pudo practicar
la notificacion.

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

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Campo Instruccion

IV.- Firmas

16. Funcionario Notificador: Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de

identidad y firma del funcionario notificador.

17. Persona que Suministra Informacion: Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de

informacion.

identidad y firma de la persona responsable que suministra la

18. Testigo: Coloque, apellido(s) y nombre(s), nimero de cédula de
identidad y firma de la persona que funja como testigo de lo alli
sucedido.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/II’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Auto para Mejor Proveer

A. Objetivo
Describir las actuaciones necesarias para la obtencién de nuevas pruebas o la
ampliacion de las existentes, con el fin de esclarecer los hechos o determinar las

responsabilidades administrativas.

B. Alcance
Contempla desde el dictamen realizado por el(la) Auditor(a) Interno(a) para la
ejecucion del Auto para Mejor Proveer hasta la realizacion del Acto Oral y Publico

para dictar la decision definitiva y tramites consiguientes.

C. Unidades Responsables

7

«  Auditoria Interna.

7

% Coordinacion de Determinacion de Responsabilidades.

D. Unidades Involucradas

% Auditoria Interna.

% Coordinacién para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
%  Coordinacion de Control Posterior.

%  Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Auto para Mejor Proveer

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

Adicionales)

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver Procedimiento
Determinacion de la
Responsabilidad

Administrativa Coordinacién para la

Determinacion de

Responsabilidades
Administrativas

1. Ordena la evacuacion de las pruebas presentadas en el
acto oral y publico.

2. Coordina con el(la) Abogado(a) que lleva el caso la
evacuacion de las pruebas presentadas.

Pruebas Coordina_ci()n_ para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas
Abogado(a) designado(a)

3. Realiza lo conducente para la evacuacion de las
pruebas presentadas en el acto oral y publico.

4. Recibe las resultas de la evacuacion de las pruebas.

5. Analiza las pruebas presentadas y elabora el Proyectos
de Decision.

6. Presenta el Proyecto de Decision al(a la) Coordinador(a)
para  la  Determinacion  de Responsabilidades
Administrativas, para su consideracion.

Proyecto de
Decision Coordinacién para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

7. Recibe el Proyecto de Decision y procede segun el
caso.

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

¢ Considera e
Proyecto de
Decision?

9. Somete Proyecto de Decisién a la consideracion
del(de la) Auditor(a) Interno(a).

Proyecto de
Decision

Normas:

e Sera responsabilidad del(de la) abogado (a)
designado(a) evacuar las nuevas pruebas
presentadas y redactar el proyecto de decision
(paso 3).

e Todo proyecto de decision debera ser evaluado
por el(la) Coordinador(a) para la Determinacion
de Responsabilidades Administrativas (paso 7).

Instrucciones adicionales:

e El(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, ordenara se
elabore lo conducente para recabar toda la
necesaria, o la realizacibn de alguna actuacion
requerida para tomar la decision.

e El(la) Abogado(a) designado(a), realiza lo
conducente para la evacuacion de las pruebas
presentadas en el acto oral y publico

e El(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, coordinara
con el abogado que lleva el caso, la elaboracién
de los oficios dirigidos a las respectivas
dependencias, con la finalidad de obtener la
informacién requeria para que el(la) Auditor(a)
Interno(a) tome la decision.
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Auto para Mejor Proveer

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Proyecto de
Decision

Auditoria
Interna

10. Recibe y revisa el Proyecto de Decisién y procede
segun el caso.

11. Devuelve al(a Ia)
Coordinador(a) para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas para los
ajustes correspondientes.

Aprueba
Proyecto de
Decision

12. Gira instrucciones para la reanudacion del acto oral y
publico.

Proyecto de
Decisién

Coordinacion para la
Determinacién de
Responsabilidades

Administrativas

13.Recibe las instrucciones y coordina con el(la)
Abogado(a) designado(a) que lleva el caso la
reanudacion del acto oral y publico.

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

A 4

14. Archiva el Proyecto de Decision en el Expediente de
Determinacién de Responsabilidades Administrativas.

15. Reanuda el procedimiento para la Determinacion de
Responsabilidad Administrativa, en relacion a la
elaboracién del auto de declaratoria de firmeza del
referido acto administrativo.

Proyecto de ed/‘\e“‘e
Decision | —pp {exPe0n

Normas:

e Todo proyecto de decision debera ser sometido a
la consideracion, aprobacion 'y posterior
suscripcion del(de la) Auditor(a) Interno(a) (paso
10).

e El(la) Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, dispondra lo
conducente para reanudacion del acto oral y
publico (Paso 13).

Instruccién Adicional:

e El(la) Auditor(a) Interno(a) recibira la informacion,
documentacién, o los resultados de las
actuaciones solicitadas, segun el caso, Yy
ordenard al Coordinador de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas su
incorporacion en el expediente respectivo.

e La reanudacién del acto oral y publico se llevara
a cabo de acuerdo a las Normas Generales del
Acto Oral y Publico establecidas en el presente
manual.

Fecha de Actualizacion:
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AUDITORIA INTERNA

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Auto para Mejor Proveer

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Auditoria
Interna

16. Reanuda el acto oral y publico y dicta decision.

17. Ordena que se elabore el Acta donde se hacen constar
todas las incidencias ocurridas durante el acto oral y
publico y su incorporacion en el expediente para la
determinacion de responsabilidad administrativa.

18. Solicita a la Coordinacion de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas continuar con el
procedimiento de Determinaciéon de Responsabilidad
Administrativa.

A 4

Ver Procedimiento para
Determinacion de la
Responsabilidad
Administrativa

Instruccién Adicional:

En el acto oral y Publico, el(la) Auditor(a)
Interno(a) podra dictar un Auto para mejor
Proveer cuando estime necesaria la obtencion de
nuevas pruebas o la ampliacion de las existentes,
con el fin de esclarecer los hechos y las
responsabilidades.

Si se ha dictado auto para mejor proveer, la
decision se pronunciara al dia siguiente de
cumplido dicho auto o su término.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
’/‘I’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

A. Objetivo
Describir los aspectos normativos y procedimentales para procesar el recurso de
reconsideracion introducido por el(la) declarado(a) responsable o su representante
legal ante la Auditoria Interna, con el objeto de que revoque, sustituya o ratifique la
decisibn tomada en el procedimiento de determinacién de la responsabilidad

administrativa.

B. Alcance
Contempla desde la recepcion del escrito del recurso de reconsideracion presentado

por el(los) declarado(s) responsable(s), hasta la Resolucion del referido recurso.

C. Unidades Responsables
% Auditoria Interna.

7

%  Coordinaciéon de Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

D. Unidades Involucradas

% Auditoria Interna.
%  Coordinaciéon de Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
% Coordinacion de Control Posterior.

%  Direccién de Comunicacion y Relaciones Corporativas.
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

E. Descripcion del
Adicionales)

Procedimiento (Flujo Narrativo,

Normas e Instrucciones

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver Procedimiento
Determinacion de la
Responsabilidad
Administrativa y
Formulacién de Reparos

Declarado
Responsable o
Representante Legal

Recurso de
Reconsideracién

Coordinacién parala
Determinacion de
Responsabilidades

Administrativas

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

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

Recurso de
Reconsideracién

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

3. Incorpora el escrito contentivo del Recurso de Reconsideracion
en el Expediente para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas.

4. Elabora Resolucion que decide el recurso de reconsideraciéon
en conformidad con las Normas establecidas en el presente
manual y entrega al(a la) Coordinador(a) para la Determinacién de
Responsabilidades Administrativas, para su revision.

Recurso de
Reconsideracion

Resolucién
(que decide el recurso — . L. —
de reconsideracion) Coordinacién para la

Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

5. Recibe la Resolucion que decide el recurso de reconsideracion
y procede segun el caso.

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

¢Considera la
Resolucién?

Normas:

e Elrecurso de reconsideracion se interpondra ante el(la)
Auditor(a) Interno(a) o su delegatario(a), dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a que la decision
conste por escrito en el expediente (paso 1).

e El recurso de reconsideracion sera decidido dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a su
interposicion.

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

Instruccion Adicional:

e Laresolucién de la decisi6on debera contener:

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

e |dentificacion completa del o de los sujetos
recurrentes.

e Descripcion de la decision contra la cual se recurre.

e Breve cronologia de las actuaciones ejecutadas en el
procedimiento de determinacion de responsabilidades
Administrativas.

e Fundamentos de recurso.

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

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

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

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

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

e Orden de que sea enviada la resolucién de la
decisién, conjuntamente con la decision recurrida al
Ministerio Publico, si procede.

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

e Orden de que se publique en el 6rgano oficial puablico
de divulgacion que posea la institucion o en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.

e Firma autografa del Auditor Interno o su delegatario.

e Sello himedo de la Auditoria Interna.

® Sello himedo de la Auditoria Interna.
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ Coordinacion para la

Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

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

‘ Auditora Interna \

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

Resolucion
(que decide el
recurso de
reconsideracion)

9. Devuelve al(a la)
Coordinador(a) para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas, para  que
realice los ajustes
correspondientes.

¢Aprueba la
Resolucién?

10. Firma el documento en sefial de conformidad,
considerandose como la Resolucién definitiva.

11. Ordena que se incorpore la Resolucion en el Expediente
para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas y
solicita que se prepare el Oficio de Notificacién dirigido al
recurrente o a su representante legal.

Resolucion
(que decide el

recurso de Coordinacion parala
reconsideracion) Determinacién de
Responsabilidades

Administrativas

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

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

Normas:

La Resolucion que decide el recurso de
reconsideracion  ser4 revisada por el(la)
Coordinador(a) de Determinacion de
Responsabilidades Administrativas y aprobada por
el (la) Auditor(a) Interno(a) (pasos 7 y 10).

Cdédigo:

AI-DRA-03 13-03-2020

Fecha de Vigencia: | N° de Actualizaciéon: | Fecha de Actualizacion:

Pagina:
1 13-03-2020 71/ 144

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




AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Resolucion

(que decide e Coordinacién para la

recurso de Determinacién de
reconsideracion)

Responsabilidades
Administrativas
(Abogado(a) designado(a)

14. Archiva en el Expediente para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, la Resolucién que decide el
recurso de reconsideracion y elabora dos (2) ejemplares del
Oficio de Notificacion conforme a la Normas de Notificacion y
remite al(a la) Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas, para su revisién.

Resolucién
(que decide el
recurso de
reconsideracié

Oficio de Notificacién
Oficio de Notificacion
Coordinacion para la

Determinacién de

Responsabilidades

Administrativas

e Sera

15. Recibe y revisa el Oficio de Notificacion y procede a su

consideracién o no.

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

¢ Considera
Oficio de
otificacién?

Si

17. Firma el Oficio de Notificacién y y lo somete a la aprobacién
del(de la) Auditor(a) Interno(a).

Oficio de Notificacion
Oficio de Notificacion

Normas:

responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar en el expediente para la
determinacion de responsabilidades administrativa
la resolucion que decide el recurso de
reconsideracion (pasol4).

e Sera responsabilidad del Abogado Designado

elaborar el Oficio de Noatificacién de la Resolucion
gue resuelve el Recurso de Reconsideracion,
conforme a las Normas de Noaotificacién
establecidas en el presente Manual, en cuanto les
aplique. (Paso 14).

e El(la) Coordinador(a) para la Determinacion de

Responsabilidades Administrativas debera
considerar y aprobar el oficio de notificacién El(1a)
Coordinador(a) para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas debera revisar
el Oficio de Notificacién paso 17).
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

@ ‘ Auditora Interna \

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

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

¢Aprueba el
Oficio de
Notificacion?

N0+ Responsabilidades

Administrativas, para que realice
los ajustes correspondientes.

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

Resolucion
Oficio de Notificacion
Oficio de Notificacién
Funcionario(a)
notificador(a)

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

¢ Practica la

notificacién al
presunto

esponsable?

\4 h 4
22. Entrega un ejemplar del 23. Llena el formulario
Oficio de notificacion Imposibilidad de Practicar la

firmado por el sujeto Notificacion y lo entrega
presuntamente responsable al(a la) Coordinador(a) para
a la Coordinacién para la Determinacion de
Determinacion de Responsabilidades
Responsabilidades Administrativas.
Administrativas, al(a la)
Coordinador(a) para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Oficio de notificacién

Imposibilidad de
practicar la

notificacion

Normas:

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

e El(la) Auditor(a) Interno(a) entregara el oficio de
notificacion y dos(2) ejemplares de la resolucion
gue decide el recurso de reconsideracion al(a la)
funcionario(a) notificador(a) para que realice la
notificacion al(a los) sujeto(s) presuntamente
responsable(s) (paso 20).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

Coordinacion para la
Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas

24. Recibe documento y entrega al(a la) Abogado(a) designado(a)

para que proceda segun el caso.

Oficio de
notificacién

Imposibilidad de
practicar la
notificacion

\4

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

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

al caso.

¢ Se realizé la
notificacion

de

26. En caso de no haberse realizado
la notificacién, incorpora en el
Expediente para la Determinacién

personal? Administrativa, el formulario
Imposibilidad de  Practicar la
Notificacion.

Responsabilidades

27 En caso de haberse
realizado la notificacion,
incorpora en el Expediente para
la Determinacion de
Responsabilidades
Administrativas, el Oficio de
Notificacién.

v

Oficio de
notiricacion

Z Incorpora
g

Imposibilidad de

practicar la
notificacion

Incorpora

Normas:

Es responsabilidad

del(de la)

abogado(a)

designado(a) incorporar el oficio de notificacion o
la Imposibilidad de practicar la notificacion, segun
sea el caso, al expediente para la determinacion
de responsabilidad administrativa (Pasos 26 y 27).
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

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

28. Elabora el Cartel de Notificacion para su publicacion en
Gaceta Oficial, conforme a lo previsto en las Normas
establecidas.

29. Elabora el Oficio dirigido al al Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria, Ciencia, Tecnologia, solicitando
la publicacion del Cartel de Notificacion y lo remite al(a la)
Coordinador(a) para la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, para su revision.

Cartel de
notificacion

30. Recibe y revisa Oficio y Cartel de notificacion, procede segin
el caso.

Coordinacién para la
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

Coordinacién para la
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

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

No

¢Considera?

32. Firma el Oficio en sefial de conformidad y somete a la
consideracion del(de la) Auditor(a) Interno(a).

e Cuando

Memorando

Cartel de
notificacion

Normas:

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

e Es responsabilidad del(de la) Coordinador(a) para

la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas, revisar y aprobar el cartel de
notificacion, para su publicacion (paso 32).
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Auditoria Interna

33. Recibe el Oficio y el Cartel de Notificacion y valida su
aprobacién o no.

34. Devuelve a la Coordinacién para
Determinacion de Responsabilidades
Administrativa. la documentacién y gira
instrucciones.

¢ Aprueba?

35. Firma el Oficio en sefial de aprobacion y gira instrucciones
para que sea enviado, conjuntamente con el Cartel de
notificacion al Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria, Ciencia, Tecnologia, a fin de que el mismo sea
publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela.

\ 4 Ministerio del Poder

Comunicacién | Popular para la Educacion

Universitaria, Ciencia,
Tecnologia

\ 4

Ministerio del Poder
Popular para la Educacion

Universitaria, Ciencia, Gaceta Oficial

- Coordinacién para la
Tecnologia

Determinacién de
Responsabilidades
Administrativas

36. Recibe la Gaceta Oficial donde se publico el cartel de
notificacion y la remite al(a la) Abogado(a) designado(a) para
que la incorpore en el expediente respectivo y proceda a su
publicacion por el periédico.

Gaceta Oficial

Normas:

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

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

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

37. Recibe la Gaceta Oficial donde se public6 el Cartel de
Notificacion e incorpora en el Expediente para la Determinaciéon
de Responsabilidades Administrativas.

A 4

Gaceta Oficial

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

v
Cartel de
Notificacion

Memorando

Coordinacién parala
Determinacién de

Responsabilidades
Administrativas

39. Recibe y revisa Memorando y Cartel de notificacion, procede
segln el caso.

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

¢Considera? ) .
ajustes correspondientes.

41. Firma el Memorando y el Cartel de notificacién en sefial de
conformidad y somete a la aprobacion del(de la) Auditor(a)
Interna(a)

Memorando

Cartel de
notificacion

| Auditoria Interna

42. Recibe el Memorando y el Cartel de Notificacién y valida su

aprobacion o no.

Normas:

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)

designado(a) incorporar el instrumento donde se
publico el cartel de notificacion al expediente para
la  determinacion de la  responsabilidad
administrativa (paso 37).

e Es responsabilidad del(de la) abogado(a)

designado(a) elaborar el cartel de natificacion,
para que sea publicado en el érgano oficial publico
divulgativo que posea la institucién o en un diario
de mayor circulacion de la entidad territorial donde
la autoridad que conoce del asunto tenga sede v,
en este caso, (paso 38).

e Es responsabilidad del(de la) Coordinador(a) para
la Determinacion de Responsabilidades
Administrativas y del(de la) Auditor(a) Interno(a),
revisar y aprobar el cartel de notificacién a través
del cual se dard aviso al(a los) presunto(s)
responsable(s) (pasos 41y 42).

v
9\/
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AUDITORIA INTERNA

Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

ACTIVIDADES /RESPONSABLES

NORMAS/ INSTRUCCIONES ADICIONALES

| Auditoria Interna |

43. Devuelve a la Coordinacion para
Determinacién de Responsabilidades
Administrativa. la documentacién y gira
instrucciones.

¢ Aprueba?

44, Firma el Memorando en sefal de aprobacion y lo remite
junto con el Cartel de naotificacion a la Direccion de
Comunicacion y Relaciones Corporativas, para su publicacion.

h 4 Direccion de
Comunicaciéon | Comunicacion y
Relaciones
| Corporativas >
Direccioén de
Comunicacion y y
Relaciones 0305 1 Ta
Corporativas >

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

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

46. Recibe pagina completa del periédico en el cual aparece
publicado el cartel de notificacién y lo incorpora en el Expediente
para la Determinacién de Responsabilidades Administrativas.

v

. B3G50 incorpora

o
Qiente
—»\ lewe A

47. Genera un ejemplar del Oficio de Notificacion de la
reconsideracion y un ejemplar de la Resolucion que decide el
recurso de reconsideracion y Retoma el procedimiento de
Determinaciébn de la Responsabilidad Administrativa y
Formulacién de Reparos.

v

Ver Procedimiento
Determinacién de la
Responsabilidad
Administrativa y
Formulacién de Reparos

Normas:

Es responsabilidad de la Direccion de
Comunicacién y Relaciones Corporativas publicar
el cartel en el drgano oficial pablico divulgativo que
posea la institucion o en un diario de mayor
circulacion de la entidad territorial donde la
autoridad que conoce del asunto tenga sede y en
este caso (paso 45).

Se entendera notificado el(a los) sujeto(s)
presuntamente responsable(s), quince (15) dias
hébiles después de la publicacion, circunstancia
gue se advertira en forma expresa en dicho cartel
de notificacion, de conformidad con lo previsto en
la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos
y de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional del Control
Fiscal (paso 45).

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) incorporar la pagina del instrumento
donde se publico el cartel de notificacion al
expediente para la determinacién de
responsabilidad administrativa (paso 46).

Es responsabilidad del(de la) abogado(a)
designado(a) elaborar un ejemplar del oficio de
notificacion de la reconsideracién y anexar un
ejemplar de la resolucién que decide el recurso de
reconsideracién para reanudar el procedimiento
para la determinacion de la responsabilidad
administrativa (paso 47).
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Wi

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Recurso de Reconsideracion

F. Formularios y Documentos Utilizados

+» Resolucién donde se decide el recurso de reconsideracion.

++ Oficio de notificacion del recurso de reconsideracion.

7
L X4

Imposibilidad para practicar la notificacion.
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AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento:

Recurso de Reconsideracion

G. Instructivo:

Cadigo:
Denominacién:

Objetivo:

Presentacion:
Impresion:
Papel:

Distribucion:

Periodo de Retencion:

Unidad de Origen:

FOR/CNOYS/AI/IPN:01
Imposibilidad de practicar la notificacion

Dejar constancia de las causas que imposibilitan

practicar la notificacion al presunto responsable.
Tamaro carta

Tinta negra en anverso.

Bond 20.

Original: Coordinacion para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas.

Permanente

Coordinacion para la  Determinacion de

Responsabilidades Administrativas.

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

I

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

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

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

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

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

15. Observaciones:

IV.-Firmas
16. Funcionario Notificador: 17.Persona que Suministra Informaién: 18. Testigo:
Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s): Apellidos(s) y Nombre(s):
C.I: C.l: C.I:
Firma: Firma: Firma:

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



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedimiento: Recurso de Reconsideracion

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

Campo Instruccion
1. Fecha: Coloque el dia, mes, aflo que se presento el funcionario
notificador en la direccion del notificado.
2. Hora: Coloque la hora que se presento el funcionario notificador en la

‘ direccién del notificado.
|.- Datos del Notificado:

3. Apellido(s) y Nombre(s) del Trabajador(a): | Coloque el apellido(s) y nombre(s) del notificado.

4. Numero de Cédula de Identidad: | Anote el nimero de la cédula de identidad del notificado.

5. Direccion: | Sefiale el lugar donde se hara la notificacion.
Il.- Datos de la Notificacion
6. Dependencia de Adscripcion del | Indique el nombre de la dependencia del organismo contralor

Rectorado/Instituto Pedagogico:

7. Fecha y Numero del Oficio:

8. Motivo de la Notificacion:

de la cual emana el oficio de notificacion.

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

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

lll.-Causas que Impidieron Practicar la Notificacion

9. Direccion defectuosa:

10. La persona notificada no reside en la

direccién indicada:

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

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

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

14. Otro:

15. Observaciones:

Campo

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

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

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

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

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

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

Describa las circunstancias por la cuales no se puedo practicar
la notificacion.
Instruccion
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

Procedi

miento:

Recurso de Reconsideracion

16. Funcionario Notificador:

17. Persona que Suministra Informacion:

IV.- Firmas

Coloque, apellido(s) y nombre(s),

identidad y firma del funcionario notificador.

Coloque, apellido(s) y nombre(s),

nimero de cédula de

nimero de cédula de

identidad y firma de la persona responsable que suministra la

informacion.

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

AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ANEXOS

Anexo N°1

Auto de Inicio o Apertura

V'

AUTO DEAPERTURA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBE RTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

AUTO DE APERTURA

Caracas,

205°y°156

Se practico actuacion fiscal por la Oficing Delegada de Auditoria (actualmente Oficina Delegada de Control

Posterior) del Institto  (o_Sede_ Recoral), adscrito a Lo Universidad  Pedagdgica
Experimental Libertador, encomendada por el Auditor Interno mediante Memorando N© , de fecha
X con el objeto de evaluar la legalidad de

Los hallazgos de las auditorias obtenidos en ¢l marco de lg actuacion de control [iscal, sirvieron de fundamento

para que estw Auditoria Interna formalizara. en fechua

distinguid

1 con el N°__

, ung Putestad de Investigucion
. por los actos, hechos w omisiones que Jueron notificados a fos interesados

legitimos. quienes wvieron la oportunidaed de ejercer su derecho a la defensa. en los terminos en que quedo
contenido en el Informe de Resultados de fecha

(folic )

Una verz expuesto to anierior, quien suscribe, pasa a referirse al Informe Definitivo de fecha 10 de [ebrero de
2012, v al Informe de Resultados antes referido, correspondiente « la potestad de investigacion identificada con el
el cual contiene los resultados de la actuacion fiscal praciicada por la Oficing Delegada de

N°

Control Posterior del Instituto

hechos:

. . con el objeto de evaluar la legalidad de la
asistenciu juridica prestada por [funcionarios del Instito en acciones legales incoadas en contra de la
Universidad. en la cual se detectaron presunias irregularidades administrativas, relacionadas con los siguientes

1. Presunta inobservancia del procedimiento de seleccion de contratista previsio en

para el momento de la contratacion de la empresa __

In vistg

del monto  contratade  anualmente

de Licitaci
la empresa

ones, publicado en _

Articulo o

XX XXX XNNXXNXXXNX

el Instituto  por  concepto
. estas contrataciones debieron estar sometidas af Decreto de Reforma Parcial de la Ley

, vigente

del pago «la empresa

> . vigente para el momento de la prestacion del servicio de
_, el cual establecia en su articulo siquiente:

A fin de determinar cudi procedimiento licitetorio correspondia al caso in comento, se tomo en consideracion ¢l

twtal de los pagos realizados por el Instituw a la empresa en comento los cuales ascendieron a la cantidad de

BOLIVARES e i3 De acuerdo con esta contidad se observa que ¢l
Instituto S , debio proceder con una licitacion _____ . lu cual esta prevista e¢n
. el cual indicy
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Para Megar a esta conciusion, se verificd que la umdad tributaria para el ano queds establ a Gaceta Oficial N
de fecha £ en Bolivares , (Bs ) cada una, igua 5 tBs

CAda una, que nmuitipicanddolo por el numery dGe unidaades tribularias indicadas en el mencionado articuio, se obticnie que se debe

y <l aygpe y [ icsite T - . dnid ! |

proceder «<on el procedin de Ticitacion chando  la  contratacion la canttided de Bolivares
B j, que en el aseendio a Bolivares {Bs

NG 8 ¢ “".‘5.;.’ ! Wit
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JOS GDUERdOS DI QCitde)on de conleol fiscat, se
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pren oo tin P inin b Jb oy ok e : 528 £ By |
Contraloria General de Ia nuilica y dei Sistema Naciona! de Contrel | iscal, el cual

Sin pernascice de la response

Lideed eiwl 7
TetQda SV O

dispongan atros

J adminisirative

eyes, constiuyen suplestes generadores de respoinsalt
actos, hechos u nmisiones Glie se mencionan a contunuacion!

] contrat

acton
aiaoon

Presunia celet

Lx{raordindrio

Articisto 145,

“{..) Quien esté al servicio de los Municipios, de los Es

denas personas furidicas de derecho pablico o de derecho privado estoales, no

WIALO GIGUIe con ellas, ni por st il por miterposiio persona |

podrg celebrar ¢« i
I

eH representacion de otro uetra {.,.)", (Subreyade propio)

st d de ) o Ap A 7] o 1A ' - } 3 . - 3 ]
drricuio 34 de la Lev del Fstatuto de la Funcion Publica (Gaceta Oficial ), se

L este nrisme senti

establece 1o siquiente

fos 1

i §° 0Qin R 1 Lhp ey ? VRO O
\rticilo 34 U PETUICio Jde 10 GISpUesio en 1as leves

imentos, se

prohibe a los funcionarios o funciongrios piblic

eieprar Conmatos por s Pat persciias et
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irregular, antes descrito v la participacion los cludadanos las Céduias de

fdentidad N N on las

Ahora hen, en virtud de

fe conviccian y prueba gue hacen pros

st ,de acuerdo con o

descritos son susceptibles de gengrar responsabitidad adn lispuesto en ¢l

Heneraies Ve

de la Ley Organica de fa Contraloria General de la Kepublica y del Sistema Nacional sita las hechos v el

derecho invocados en el presente Auto y ser sancionadas de confoermidad con lo dispuesto en el articulo

onagaa. quien suscribe, Coordinador para la Determinacion de Kesponsabilidades Administrativas de la A

or, segun consta en i Resolucion del Canseyo Ua

Umversidad Pedag

ogica Experimental Liberia versitario dve ia

Pedagogica Experimen

d Libertodor N*_ de focha ,ratificada en el cargo en Resolucion N?

v acieando de confarmidad con o dispueste en el numeral 1T v 2 del Capitulo XI de los Lineamivitos paia

Organizacion v Funcionamiento de fas Unidades de Auditoria Inea

¢ emanados de la Contralona Gene

publicados en la Gacete Oficial de la Republica Bolivarwana de Venezuela N ¥ 35 408 de fecha 22 de abiii de 2010, y en e

las etribucicnes conferidas en el Manual de Organuzcon de la Auditoria Interna de la UPEL, aprobada por ! Conseio Uniiversitaria

e

{e UPEL, mediante Resolucion N° 2013.383.14

einero de 2013, acuerda ¢l inicio def Procedimento Adm

parit fa Determinacion de Responsobilidades Administrativas de conformidad co lo dispuesta en el orticulo 46 de ia Lev Organi

{ ¢ ! ’ ] o
fa Contraloria Generail de la Republica y del Siste

de Conirol Viscal y tal efect

{. Iniviese el procedimiento de determinacion de respor

qdes adminisirativas, en el expediente senolado con las siglas

, debiendose sequir un arden de foliatura

2. Incorporese ai expediente todos los documentos vriginales o en copia certificadu relacionade con los hec

nvestqacion

i e del preseive quto a tos ciudada } titulares de las Ced
Nes \ chivamente, quienes para el momento de la ocurrencia de los hechos

cargos

v fespectivaniente, v de coijor

articules 86 v la Dis

a de la Contraioria General Jde {a Republica y del Sistema Naciong

ni¢
TS

Control Fiscal, 90 de su Re

73 de la [ ey Ovganica de Proce

VILSIPAt VoS Menciong

que dentro de los quince (151 dias habiles siguientes, mas of 1érmi

f

vucional

i

¢ lg dgistancia

,lvu‘.'.",v- ird en ¢l Acte Oval v Publico, de con

srmidad con o estublecwde en el arta

General de la Reptb

s ) : y A
ficutn @1 de su Reglaments, v Gie, una

! Sistenns

Icu v Contnl Fiseal, en concardancio «

ver vencrdo dicho plaze se fijard por auto expreso fa oportomidad pava gue de conformidad

1 {0 previsio en ef articalo 100 de fa

’ " 7] Ty . y ) ) I Q7 1. [ | 1N H 3
citade Ley, en concordancia con los artictlos 92 al 97 de sy Reglamenta, los interesac eQUININS O SUS

expongan en Acto Oral y Pablico los argumentos que consideren les asisten |

O melcr defensa de sus Intereses
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4. Adv [ (L] nfcr) ) rit 3 e [ ) ( { { { Key ael Nis (i
Yo { Fis (d#1Y] jtie ! Core ( 'ap 0 s Lar ¢
1 ! ¢S 1 i ( ul i a hah nrodd ' ) . doct
e $ g ; Regl |
\ par ento de sy notificacion, QUEDARAN A DERECHO para todos los efectos del procedimier in lo pi h
[ ! la-Ley Organiea de la Contratoria General de la Republica y Sist Nl ¢ neres! | |
r Dete acton de Resp dmiiistr
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Anexo N°2

Auto de Archivo

Visto el Informe de Resultados de  fecha » Vel Expedienie N
relacionado con _(describir los hechos observados en la P estadd Investigativa)

se recomienda proceder a archivar los actuaciones realizadas,

AUTO DE ARCHIVO

I ;
"‘ ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

AUTO DE ARCHIVO

Caracas, 08 de abril de 2010

]

suficientes  para el inicio del Procedimiento  Administrative para la Determinacion

Responsabilidades establecido en el articulo SI de la |

Repiiblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal,

en cuvo contenido

por cuanto no existen merios

fe

i

oy Organica de la Controlaria General de la

v el artculo 85 de su Reglamenio. a los

cindadanos V s titnlares  de o Cédula  de  ldentidad

N e S€ OFdena archivar las actuaciones realizadas.

Awudditor Interno
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Anexo N° 3

del
Administrativa a la Contraloria General de la Republica

Participacion Procedimiento para la Determinacion de la Responsabilidad

i
' t) ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

CPEL-SR-AE20XX-XXX

¢
Crndade
w General Republica Bol ana de Veneue ol
)
\tenc
1irec de Determinacin de Responsabitidades
I wforiidad con Lo estableci wndo a el articulo 97 de la Ley Ovgdnica de la Contratorin
EeS

Gene f Repid { Sisten [ de (€ Fi { wted CAUTO DE APERTURA
div ol le # schilidade
1 ] Aid )
Adr N \ieditoria Int tal Libertador (UPEL) sewvt

1nala a Resolin ¢ Cin in al Li ’

de tecd
Ml tttiande de el (
I} la Inten,

oria General de oy en la Gaceta Oficial de fa Repeblica Bol

\

VO i) =
Y408 de jecha 22 de ¢

ercicier de las areibuciones conferidas en ¢f A

't Aviddite wia it of Consejo Universitario a UPEL, med Resolucin

TR { ) 1) VO DE APERTURA™ recawr en loy cudadarios

v tle a  Cldn ldentidad N
v nento de la ol fios s \ !
— .- — \ Ve '8/

ihj ¢ hechos ' ¢ { \ ¢ des aue
{ L 7 il 1 administ PRI 1] ¢ * a l J wdadar
fei ¢ weroi cometiday durante el efercicio de las fincien nhierentes al vary desempaiaban duranic

N eiie

i
Anditor |
Desi et Resolucion ded ¢ vefo l ¥ \
ide it
J
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Anexo n°4

Auto para Incorporar Documentos

I
l“w‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGI(]A‘E,\'PERIMENTAL LIBERTADOR
: AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE N.Y

Caracas, ___
Visto el escrito contentivo de ____ (__) folios dtiles de fecha presentcdios
2 el fontificaedn y Iy S ¥ y ] 1o
/ e e tae e - - PN ’ {"‘,""","“I" ( ill' i (Ll/f’l')l (B /&l’( )A’/:""lt‘l
N S s € AnSCHIO € el Instituto de Previsvin del Abogado bajo el mimero

Identidad N° __

representante legal del cindadano ' , tintlar de la Cédula de

. Interesado legliimo en el presente procedimiento para la

Determinacion de Responsabilidades Administrativas, mediante el cual expone loy argumentos gite

considera asisten pava la mejor defensa de los derechos e intereses de su representado; en

1 ési¢e

sentido, con el objeto de privilegiar el devecho a la defensa, tal v como lo consasia el arfeulo 49

Ordinal 1° de la Constitucion de ta Repriblica Bolivariana de Venezuela, en concordancia con el

articule 79 de la Ley Orginica de la Connalorie General de la Repiiblica v del Sistema Nacional del

Control Fiscal, se acuerda agregarlo al Expediente identificado con el

— e — 9

SO N . s > z !
nomenciatura que se sieue por ante la Coordinacrin para la Determinacion de Responsabilidades de

la Auditoria Interna de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Abogado lustrucior
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Anexo N°5

Auto de Correccién de Foliatura

I
’“ ‘ UNIVERSIDA PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

Expediente__

ADMINISTRATIVAS

Caracas,

Por cuanto en el presente Expediente se incurrié en error de foliatura, corrijase la

misma a partir del folio e (), anotese la numeracion correcta en

tetra y numeros, tachese con una linea la foliatwra errada, dejando visible el ervor

incurrido.

Cumplase,

Coordinador para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas
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Anexo N° 6

Acta de Cierre y Apertura de Pieza

'I " UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
' ‘ AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

| \;\cdlcnlk' N” =1

AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA

Caracas,

A los efectos de mejor mancio del F wpediente N s order ) nel
s araena ceriar en ¢f

alicy mimere J ¥ -

folio niimere R e (el I (¢ el numicro () abri tna nueva pieza icke mlificada con el

pneny ¢ |

/I"V Orporest el I”'I.“\‘.,".‘ ‘\“"l’ comae -'-"I»'f" o folio /‘ /-4' piesa Qe S¢ crerra v oo opi del 1S, Conlo
proner fe 'f“{‘ de li1 que se ale
(..fl'i:l/):'(,'\:

Abogado instructor
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Anexo N° 7

Sello de Certificaciéon

SELLO DE CERTIFICACION

Quien suscribe titular de la Cédula de ldentidad N , en mi caracter de Auditor Interno
de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), designada mediante Resolucon del Consejo
Universitario N del . actuando de conformidad con e! arfculo 47 del Reglamento
Especial de Auditoria Interna de esta Universidad, aprobado en Resoluctn del Consejo Universitario N
) = del . en concordancia con la atribucon N° 15 de los Lineamientos para la
Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Interna emanados de la Contralora General de la
Republica, publicados en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela N de fecha

., certifico que el presente documento es copia fiel y exacta de su original, el cual reposa en los
archivos de la Auditona Interna de la UPEL.

Auditor Interno de la UPEL Fecha:
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Anexo N° 8

Oficio de Notificacion

OFICIO DE NOTIFICACION

’“U!’ UNIVERSIDAD PEDAGOGI(,'A’E.\’PERIMEN'I'AL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE N°

Ciudadano:

C.LN
Direccion

Presense

' lo com divivirme n 1o . : ] / 1
Cumplo con divigirme a usted, de confinmidid cor to prevista en el avfeula 96 de la Lev Oredinice
)

¥ 2 .

v ti 1t3x1 iy ! 4, {

e (J ‘,l)'_l'.’nf'fl\l (li feral H" r"lll I‘\.l‘('xvhlhtv oo xn’( l’ 5"\1’( nme \J:'(’v’l,"[l \'I’ (" / /”"v I'\L I/ (4 {
al i I8¢, L

i

aportunidad de notificarle qu par Auto de se acordo el inicio del
acordo el inicio del

b, . ! / T T
Procedimiento para la Determinaciin de Responsy wdes Administrativas, con fund mento en ef
e { ( ! e Hwo ¢ (4}

wosiilteid, P v11id, -— ) ’
resudado  obtenido  en la  Potestad  de lnvestigacon wentificada on el mimer

lerivada Ao 14 ek . ) . g9
, dernada e a actiacum Hiseel ofre N¢ ,’”}L oo con ef obieto u"x' 1‘1."“"!

idad v sinceridad en 6l procedimionto [ i
J e ) e el o

Notificacion que se efectiia de conformidad con o establecide en los ardenlos 96 v [ Disposicion
(] {! (NIC10

/l!.’x‘.'./ Tercera de lu Ley Ovednica de la Contraloria General de la Repeiblica v del Sistema Nacional
d (j-r."'/'r'/ Fiscal, en concordancia con el ari; o 90 de su Reglamento v el Ariculo 72 de la Loy
('Ir.c.r/.'u a de Procedimientos Adminisirativos: v en atencion a lo dispuesto en el punto 2 det € amtulo
o e PRt e o it s
P Rt ",.“,;,l"lv,_‘v ,‘,’, .’, .\u“‘ ' fl gl'f Jex :. ,'\ .\1{ abril .J,l 20H), ;'),',,l.-,’w.,,-,.-/v'\ en la
[ ! { tvariana de Venezuela N° 39,408, de fecha 22 de abril de 2010
.lwul/\m:'v se hace de su conocimiento que de acuerdo con lo previsto en el arfeulo 99 de la Ley
Qugdinica de ta Contralonn General Je fet Repnid,

concordancia con ol arivato 91 det Reslamento .

del Sistema Nacional de Control Fiscal, en

a Lew, P i, de miro el | ase) fe guinee (15)

lias | fgurenies, ¢o /|
3 y cta, indicar las pruebas atic

01 ole ]‘3‘“ SeNte (1)

madunecird vn el / )t /
f I o " / o { o .ll'(’w N I ",'VJ. ! Hli iy [0 ‘tiscten \’4 / !‘: \ / ey
i las oS, de s

procedente, sevdn admitidas dentro de tos tres (23 dias hidbil, s steuientes a ki focha de s /|
; . " ( 1 TES of 300 JOUOTId dhe i ndecacxn,
N padidn ser evacuadas. e ronecesario, antes del acto ol v piblico. o YA !
al v opublico, i tancia que s

R auto Qe se esk impani en el expedionte i Ininistrativo

A}
advertivd de forma expresa med
Vencido el plazo a que alude o fotrdn 00 b 1ri )

cido ef plazo o que alude el articulo 99 de la citada Lev Organica, esta Coordinacion fijard, poy
ata expreso, ¢l dect e dict hebil e ;
] el décimo quinio (15°) dia habil sigeiente parag e usted o Suis) vepresentaniefs )

legal(es) expresen). e torna 1! b 2 & e e e /
! CXPIC L el forma oral ¥y pablica, fos aryumentos que constderen le asivie 1 Pere

dofen . ' y
agefenys /‘/’ M rer A 4 (1), Varin | f 4
/ ¢ W titereses, para te coal se observanin lay formalidades o gue aluden oy articulos 92 ol

Covliniic fo ]
eglanienio de la Ley referida.
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lguaimente, concluidas fas exposiciones y conforme con loy ariculos 103 de la Ley Oradnica de la
Contraloria Cieneral de la Repiblica v del Sistema Nacional de Conmrol Fiscal v 97 de su
Reglamenio, se producini la decision que ha de recaer en autos el mismo dia fijado para el acto oral
v publice, o a mas iardar al dic siguiente de la realizacion de éste y quedard estampada en el
expediente, por escrite, al wrmino del quinto (5°) dia hibil coniado a partiv de la culminacion del
acto oral v publico, documerto que contendrd los elementos exicidos en el ariculo 98 del

mencionado Reglamenio

Vdicionalmente. de conformidad con este mismo artculo, se advierte que con la notificacion del
Awto de Apertura anexo al presente oficio v que forma parte integranie del misimo QUEDAR A
DERECHO para todaos los efectos del procediniento,

11fn e S 0 ) . Y » . , 2 OM s } O
Informado como ha side del inicio del Procedimiento Administrative para la Determinacon de
dasnansalilil . By 1 1 I Y ’ -
Responsabilidades, se le participa que a partir de la fecha de recepetn de la presente notificacion,

usted o suts ) representantecs) leealfes), tendiitn) aceeso immediate af expediente distinguido con el

minmero —— ey W0CAlZado en g Coordinacion pava la Determinacion de
Kesponsabifidades Adminisirativas adscrita a la Auditoiia Interna. ubicada en el piso 4, Oficina 4.1
del Edificio Tamarindo, Avenida Atkintico con Sta. Avemida, Bouwlevard Pére: Bonalde. Catia.
Caracas, Distrita Capital. en el siguienie horario; 8:30 gt a 11:30 am v 1:30 pm a 3:30 pm.

. st Laznaih s raaes N ; : il . VY
\ los fines legales consiguientes se le estima firmar el duplicado del presente Oficio de Notificacin
5 oF IR (o coe ik (EA Sy . ! . ‘e
en el recuadre wbicado en la parte final del mismo, indicando nombre completo, nimero de Cédula
de Identidad, fecha, hora v lugar donde se encuentra al momento de sucribivla, come constancia de

St recepeion.

Anexo se le remite wn efemplar del Awto de fecha CUNO teXTO INICLro, como Vi s

indicd, se considera formando parte de la presente notificacion.

Abog,

Coordinador para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas,
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Anexo N° 9

Cartel de Notificaciéon

"
',] ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION D E RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

REPUBLICA BOLIVARIANA DEVENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL 1 IBERTADOR
AUIDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DI RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Al Giudadano Cédula de Identidad N e de et
1 Ley Orgdnica de Ja Contraord . s A
: ¢ i i & de la Com i y del Sistenu Nacronal de Conteol Fiseal, en 10 stcesive LOCGRSNCE, gt
W s fecha i
< dpsintratve para Der WaCian de Resy ilidad
LN . ; &5
: 8 I ¢ Kes lors Ie fect claborado en
| Potestad de Tnvestigac Hei ! o &1 ) ¥
; i " s de la actnacion de
ol 1 I\ ranental Ll | i1
n o i
— — vl
ah
-
i

| reterm
ubicada

0T

Finalm
DERECHO PARA TODOS LUS EFECTOS DEL PROCEDIMIEN

U SUN TITIETEAUS, pa

wnto de L LOCGRSNCE o

| | e 13 ¢|ic R !
1 Feples
2l ‘ I 2on o | e en ( Jat
mnacion de Respoisabili 1 ¢ I b | 2081 |
it L avenida EEAdantico con S, Avenidi, Editseio B Tsmurindo, 1 | . id] t I
e i d Pose
orprendids entig fax 9 1l | i I I
nte, de conformidad con ¢l anie 18 1 LOCGRSNCE
el aric d RSNCE, se le advient 1 l
1 el A

Cémpla
7\”(,"!!!1 I/Th'mn
Designada mediante Resolucion del ¢ ansejo Universitario
A\ = de fecha _/ 7
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Sello de Recepcidon de la Notificacion
NOMBRES YAPELLIDOS: S
N° DE CEDUILA: SO ANUIREEHATI 3 30 500 £
LUCGAR: e s e ST GNRAL o s TN D

CONDICION DEL RECEPTOR:
INTERESADO CONYUGE _ ASCENDIENTE

DESCENDIENTE __ OTRO FAMILIAR __ EMPLEADO

APODERADO . .. OTRO ESPECIFIQUE:
Cdédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizaciéon: | Fecha de Actualizaciéon: | Pagina:
Al-DRA-A 13-03-2020 1 13-03-2020 99 /144

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




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

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ANEXOS

Anexo N° 11

Citacion

M“ l’.’/ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTEN."
Ciudadano:

Cedla de Ldentidad N© V-

Direccion.!

Piesenie, -

Caracas,

Ve dirijo ’ ! i / /
a usted a fin de Het { che comparecer al
J ed « le contmicarc que debe ¢ omparecer al Acto Oral v Riblico a celebrarse el

dia  la on el objeto d
s atas __ 4 O] 02 “r"/tn’«-’ de (¢ H'l.'n./:.’ ‘!L‘“'.'lil":,'l‘ Kl Caiito

/

extigo. pronwnvido por ol feino
2 / ( ] el eindadan titidar de la Cédula de

' s
sntivta A

/xh, I./luux/ N cl / wirceihmiont f1ass :
: Pooel proceduniento administralive

VO o e T s foE Ay Fors
Determinacion de Re sponsabilidades Administretives que lteva a cabo este dreano de control fis 1l

relacionado con

En  este  sentido se e 3t 77 /
tielo, € e exuma  presemiarse el dun v hora  seialado

prescitle comao constancia de haber sido « ! UL , :
J cla ¢ iher sido citado. En virtud, e que cbmencionade Acto Oral v Riblica

es i acto formal, se ruega su puniualidad

De no poder atender esta citacion se : :
10 poder atender esta citacion se e rueea presentar justificacion de su ausencie. so pena de ser

Sancionadeo con ta multa establecida en el arficulo 94 de la Ley Chganica de la Contrator
£ S Al ararionia

' > yo ey g )3
e la /\t’,’).'l/“/: a v el MNistema Nacional de Caonnol Fiscal

Coordinader para la Determinacion e Responsabilidades Administrativas

= Asimismo, se e ruega firmar el duplicado
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Anexo N° 12

Acta de Declaraciéon de Testigo

I
"‘ ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

\CTA DE DECLARACION DE TESTIGO

En el dia de hoy _ ; siendo las ) = { e cOMparece pol

aite - . dijo ser 'y lamarse __ . de nacion

. \'1": [ \.'(i(vl(' ( Il/"‘

Venezolana, mavor de edad, de profesio

de la Cédula de identidad N residenciado  en

promovida exsta testimonial por ¢l cindadano _ , Cédula
de  Identidad N°_ s dmeresado  en el procedimicnto  de  determinacon  de

responsabilidad que cursa por ante esta Auditona Interna, previa fijacion de la oportunidad en Auto

de fecha que riela en folio ____ del Expedicnre N°_

asumto gue se ivestiga v leldos como le fueron los arvticulos 77, ordinal primero de la Ley Orgdnica
de la Contraloria General de la Repiblica v del Sistema Nacional de Conmtrol Fiscal, 243 del Chdigo
Penal x 176 de la Ley Organica de la Hacienda Priblica Nacional, manifesto no tener impedimento
/

1"
alguno para declarar v en consecnencia fue interrogada por el vepresentante legal del interesado,

: de la siguiente manera
PRIMERA PREGUNTA: Diga Usied _CONTESTO
SEGUNDA PREGUNTA: Diga Usted CONTESTO
TERCERA PREGUNTA: Diga Usted. _ : CONTESTO:

Ex todo. termino, se levo, v conformes firmiii

ABOg, ~=evmeimmaaaaaes siauans Lo s =
CIN®; —emaee CIN
Representante Leval Declarante

Vbogado Instructor

Linpuesto det
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Anexo N° 13
Acta de Declaracion Desierta de Testigo

Expediente N°© A

AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

'} i ”' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTA DOR
il

ACTA DE DECLARACION DESIERTA DE TESTIGO

kn Caracas, a los . . . osiendo las am., fecha y hora fijada por el esta
Coordinacion para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas, a través de la notificacion

fecha , para que se llevara a cabo la evacuacion de la prueba testimonial promovida
por el interesado legitimo, ciudadano . tilar de la Cedula de Identidad N°
1 . __» se deja constancia que el testigo _ ., titular de la Cédula de
Identidad N°© ___ » NO COMPARECIO por ante esta __, ubicadaen
- ~ En consecuencia, se declara DESIERTO el acto v Se
ordena agregar la presente acta al Expediente Administrativo N s
FIRMAS
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Anexo N° 14

Suspensidén de Acto de Declaracion de Testigo

’“‘”' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

' AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS
EXPERIENTEN g o
En el dia de hov ey Slendo las diez antes ! fecha fijada
para tomar la declaracion testimonial del ciudadano , tiudar de la Cédula de
Identidad N° , quien fue promovido por ., por medio de

la presente se deja constancia de la no comparecencia del testigo, por lo quese declara desierto

acto, v por consiguiente se ordena fijar una nueva oportunidad para el da

{1

Lo’y

eNle

NIt il 1ep sr1eden ATt irioi X y
presente ailo, para que sea tomada su declaracion en torno al caso que corre inserio en el

Expediente Administrativo N'

A l)ug.

Coordinador para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.
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Anexo N° 15

Auto de Admisién de Pruebas
' "‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
| AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

EXPN

Visto el escrito de fecha de constante de ) fodias gitiles,  presentade por el ciudadano
titular de ia Cédula de tdentidad N s o el coal proiesy reprodice los

instrumentos que cursan en el expediente en virtd del principio de la comunidad de la praeha; la priuchba de
informes en la cisal soficita a exte de Nt ho se Nirva oficiar a - — L pava gque e It)
exte Despacho oy docapentos gine se miencionan a continuacion, los ceales,, segiin si dicho. contienen elemeiios
de convicaon relactonados con la presente cansi

Asinivismio, de conformidad @ lo dispuesto en ef articido 482 del Codigo de Procedimienio Civil promovio e

de testivo, previa cttacion emitida por fa Anditoria Ingerna a los « dadanoys gie se ermpne it g Cominiaern

Fste despacho siendo la oportinidad pava su admisibilidad, pasa a decidiv e los siguaentes erminos

PRIMERO, En cuamio al principio de comunidad de la prieba, e ddmite en cuanto a lugar en devechio por no set

manifiestamenie l"t_"\"’.'(.'.') mperiner it
SEGUNDO: Se ovdena oficiar , para que vreniite a exte Despacho la documenicacni
sofictiada por el nperesado legdone

TERCERC: Con respecte

rinean declaracion

iactemes a los cindadatios promovidoy, a fin de i

/ ] J / y ih, ]
sentido, se hace saber al i cjercer ef contral de la prueba,  En

fot sunirasiraad

it .y'."(.'/“Ju,’“;nu."u : 1 SC frocedend a s ctacion en i

) el misna, tal

) ] 4 ' ity 2! it ] 2] / 1y
Direccion General de Personal, puesto gue ¢ intesesadn legiting no expreso ef dons

establece el artivudo 482 del Codigo de Procedimiento Civid

Crimmplase,

Coordinador para la Determinacion de Ke sponsabifidades Adminisiraiivas
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Anexo N° 16

Auto para Insertar Solicitud y Conceder Copias

’ul”] UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERNA

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

EXPEDIENTE N.” _

ADMINISTRATIVAS

Caracas,

Vista la diligencia de fecha s g L comstante de _ {__Jfoltontid suseria por ¢l
i O i
abogado inserito en el Instituto de Previson del Abogado bajo e
> S - SR
JHCTO representante  legal  de  los ¢ indadanos y
tittdares de la Cédula de ldentidad N° __ v N
: . ' sebirmte e Sund Wivits e wedicieon oD
. respectivamente. mediante la coal soliciv (o expedicion de copia
certificada di . se acuerda agregarlo al Expediente identificado con el N

Determinacion e

nomenclatura que se sieae por ante la Coordinacon paa la

] 4 Il ! s [iye4 Joed Yoo devenNaps
Responsabilidades de la Auwditona Interna de la Universidad Pedegdgica

Fxpertmental Libertador.

Abogado Instructor
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Anexo N° 17

Recibo de Entrega de Copias Certificadas

'“m UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
: AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTENS _________
RECIBO

Cuaracas,
Yo . titnlai de let Cédula de ldentidad

/ ! > / ) 17! II ’
\Y por medio de la preseme declaro que la Coordinacion para ia
Determinacion de Respounsabilidades Administrativas de la Auditona Interna de la Universidad
Pedagagica  Experimental  Libertador, me  entrego el dia . copia

y . 23 A0

certificada de los del X diente identificado con €l N

las  cuales fucren solicitadas  por  mi persona  en  fecha

INTERESADO
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Anexo N° 18

Auto de Preclusion del Lapso para Indicar Pruebas y para fijar la fecha de

celebracién del Acto Oral y Publico, cuando la notificacion se harealizado en forma
personal.

I
il
’ l ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

I | e N
& )
/ I ¢ i ¢ { i i (#7]
a Cot Gon t R ¢ Connr li ( ] [
\

\ n pried N el e se refiere el artcalo 10, etuxdem. conio pari

del Pr Adniinisira 1 v, ded cueld quedaroi netificados mediante (lici
i ( 1 [ e ] '
' Conrted i f [t Anditona Interna a ( s
/ / 1e Libe fit ] feti \ oy ¥ (e
e y de alecatos para la mejor defensa de sus intereses, b
NCER S 5 B \eter (1 ! ! i
¢ f e t ] 7 4 ER) 1M Caxk on f
! f nian ( \ ) N Nl

i tine defen ( S e 1 ' f artcilo It il ()t ¢ ( { a
G Ko A Neici ( / Fs e u i ¢ 1 ¢ {
Vi / ' vir ( f 0.1l / Lant e \th W (u Bou
f ! Parrognie Vini 1)1 (
Cit i

{ d ! ) K 1 t
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Anexo N° 19

Auto para Indicar Pruebas cuando la notificacion se efectia a través de carteles

Nl

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Faped ¢ N
Ca
/ ¢ e ( i } (2
Centrtii Cenerd Repuds { ' by (i ] § e
e il % N

\ 1hyan il lax prieehx t se refiere el articelo W, etusdem. conto parte

el Py ' \dnii 1 1 des, del cued guedaron retificados mediante i
jee 1t Lren ne Hint
fffff Iz ) ( ! NI i) et A Iiternd i U N !
/ J ¢ Libe it ] ferte \ vif fieh
i i y defensa de st I

N ! ( \ (e | )
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Anexo N° 20

Acta de Acto Oral y Publico

[./) UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
_ AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Fapediente N

Caracas

VCTA DEL ACTO GRAL Y PURLICO

{ ) i
! ¥y {1 Jeiddon el i e
fi " ’ v 3 \ }
( prard die N evara o cabo ol Acto Oral v Biblico en ¢l preseite P ke
\ T e ] s { ’
\ddm [reidive Sancimictorio  mciado @ contra  de fox  cindadanos
titwtares de ta Ceédula de Wdeniidad N y A
14 clivennette, o fos fines de gue tos interesados levitd / /
s O8N fINeN Wt i e ON Jeviiinne, (TAS MY fain val "W 111 1 '
n (i (§ OHON O XS Feprexenidantes legales \PENAITn fox argimenios

{ smsideraran e \ 2 mrrer e midvor il : " 5

e e eraran (e8 asesnan para la meor defensa de sus inte reses, de o ciformidad con o estipulado en ef
1 (Y \ipiiad 1

arnicatfo 107 de la ey

Repibiica
crdedoirion

\liog,

b

Y]

{ai N (e

e andio video divital, a tras

Touna la patabra ol ciudadano Auditor Intermo. v expmuse: *Se

Pron

¢slap

weler

ndicion de Secreraria Aceidenial,

¢ dimic nie

fectdo en ¢

it / ] oy / 13 ) 1] { § !/ Yy {
Organica de fa Contralorta General de ki Repiiblica v def Sistema Nacional de Control

publicada en ta Gaceta Oficiil de et Romibdiers Boslivessirsses o : /

i o " U/ R L0 0 INCIRincel i el de Venesuela \ O (H 3 / viraeadiinario :.“ e 'Iffi
14 - Vi)
Codiciembre de tHO, en cemcenrden 345 s ) S
teedan e cida o e re O de ta Constitucion de la
Bolivariana de Venezuela, s ienieron MIenies
Liente
o ' ") s wo et Arial--e2 >4 ! '
5 Viclizonr Intery A Lniversidad, givien presede of Acto,

lr Instrnctor en el presente 1 imient 1
Instructor en el presente procedimiento Vuditor Actianie ]

ez contdicion de Secretaria de este acto, ast conno

IS DErsaias ny e 1 £ Novl \ 1ed i ol 1 : i ¢ y }
has persaiaas presentes on fa dala, se die inicio al presente acto, of cual procedi a ser grichddo en contenid
/ ¢l X 1 i o

I} ! ]
CN e caquire de grabacton

de huicio al Acto ral v Biblico coreespondiente al

Administrative gue cursa en ol Fapediente N . N de contornudad

(277 B 7]

/ ! o ) / J ) ) ]
Farticnto 10 de la Loy Orgdneca de la Contraloria General de la Re mibli

O CenuaCion

Vencido

Cf plase a gue se refiere riculo 99 de exta Ley, s
expreso ef decime qunio (151 dia dbil siguiente. para que los

Pl fepreseniantes tevales
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Sequidamente

expresen, en forma oral v publica, ante ef twdar del organo de ontrof fiscal o
su defegaiario, los argumentos que consideren les asisten pars la mejor defensa
de sus intereses, Sioen el procedimiento hubicren varios interesados, el auto o
que se refiere este articulo serd dictado al diu siquiente a que se venza el plazo

acordado y natificado al altimo de os interesados. Ffectuado esie acto, S

podra dictar un euto para mejor proveer, en ¢i cual se establecera un térmno

no mayer de quince (15) dius habiles para su cumplimiento

hiza uso de la palabra lao  Secretaria  Accidental y  expuse:  “Preside e acto

en ¢alidad de Auditor Interno de la Universidad Pedaqgogica Fxperimental

l.ibertador, le

acompanan en ¢f presidium Abogado Instructor en el presente procedimienio
Auditor Actuante, . en su condicion de Secretaria Accidental

en su condicion de Secrewria de este acto,

lectu

Luego tomo la palgbra el ) en su condicion de  Auditor Actuante, dando lecturg e indicando

los resultados

Posteriovmente  woma  ld palabra

v observaciones encomtradas en la actividad de control [iscal realizada, en los siguientes terminos:

La actuacion se realizo en camplimienio a to establecido en el Plan de Trabujo
de la Auditoria tnterna de la Universidad Pedagaogice Experimental Libertodor
para ¢l ejercicio fiscal en atencion a las instrucciones contenidas en ¢l
Memorando Credencial N¥ de fecha cemitido por la Oficinag
Delegada de Control Posterior, con el abjeto de verificar la ocarrencia de actos
wontisiones contrarios a una disposicion fegal o sublegal.

La presente actuacion fiscal, se circunscribio a la comprobacion de
existencia  del  control  interno  relacionado  con  los  procedimienios
administrativos y écnicos utilizados para la seleccion, contratacion y pago

La actuacion fiscal arrojo los siguientes resultados:

OBSERVACTONESDESTACADAS

la  Secretariu \ecidental y expuse "A continuaeion

\bogada Instructor del presente procedimiento procederd a dar lectura de los

hechos que se es senaton a los interesados, 1as razones que presuntamente comprometen  su responsehilidad v

los elementos de conviccion y prueba de que dispone ld
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Audi

oria Interna de ja Universidad, para hacer efectivo este Procedimiento, conforme a lo establecido en el

articulo 98 de la Ley Orgdnica de la Contratoria General Je la Republica v del Sistema Nacional de Control

Fiscal

\bogado tnstractor v dio lectia o los frechos que se tos saialan a los

fay razones gue presuniamaitic comprometieron su responsabifidad v loy elementos de convicein

prucha de que dispone ta Auditona Interna para hacer efectivo este Procedimieinto, contenidos en el Auto de

Aperiira que cursa en el Expediente N CRIRS SECUTCRICS 1ETinns

La valoracion juridica de los hechos observades en el Informe Definitivo de la acwacion fiscal, dio origen al iniciu
del procedimiento adminisrativo establecido en el Tindo I, Capituio I, de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de la Repablica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, referente a las potestades de investigacion. El
Informe de Resultados producta de fus investigaciones origing lu apertura del procedimiento para la determinacion

de responsabilidades que hoy culmina con este Acto Oral v Pablico. En el Auto de Apertura que dio inicio o este

procedimiento se senalaron o los interesados legitimos los hechos que o continuacion se exponen

Al ciudadano ey tiwlar de la Cédula de  ldentidad
N® . quien para ¢l momento de la ocurrencia de hechos, o upuba el
cargo de , por los siguientes hechos

PRIMERO: Presunta  imobscrvancia del  procedimiento de seleceion  de

contratista previsio en Lovigente paria el momento de la

conirafacten de la emipresa

SEGUNDO Presumia celebracion

ocasion de la contratacion de la empresa

contralos pait (ECrpiesta persona, con

N a  cuedadana ) tindar de la Cedula de Identidad
\ e quten pavd b moniento de la ocinrencia de hechos. ocupaba ef
carge de e POV G presunta inobservancia del procedimiento de
seleccton de contratista previste en cvigente para ¢l momento de la

consratacion de fa cmpresa

Entre las actuaciones y documentos que conforman la fase investigativa
destacan los sigutentes

Iayretdn 1
anordda pot

“Informe de fecha

* Acta de Matrimonio de fecha N . donde consta
*Contrato de Servicio de la empresa
Conttyato suscrito of dia Sl enive la UPEL v la compaiic

. relacionado con
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ki foy tevesadoy tdicaron o pronovieron

\uditor Imerno solictto al Abogado Insiricior gue informara s

priebas dando cumplimicnto a lo establecido en ¢l articulo Y9 de ta Ley

FLutencionado abogado expuso

Flectivamente se dio campliniento a lo establecido en el avitento Y9 de fa Ley Oreanica de ta Contralinia General

! { Aniter de

afl nettficar a los peresad

; 1 y ? 1 { { srfiarry «f
de la Republica v del Nistenta Nactonal de Connrol Fiscal oy A\periura i

J o R P PRI -
wedimte Oficie de Notificacion de jecha dald como conxsta en Tox Joliox del el

Fapediente Adnmunisiraiive N Asimiismeo,  los  inlerexadox  1egitinos \

comparecicron dentro del lapso legal establecido en el aviicitlo en comenio, para presentar i
P o f R FIRAY [v] Ao
escrito de alegatoys, fidndose mediante Auto de fecha __ la fechia para g celebrackn del Acto

(ral v Pablico, para ef dia de oy de conjormidad con el aracuto 10, ¢lusden

Concluida la exposicion de-el Abogado Instructor, el Auditor laterito en foro ve rhal saialo

‘Se concede el devecho de palabra o los

teresados en ¢l PHIUNCHTE Pran edinuenio, o

, ; ? ! E) AR " s RS N ' § )
TR R LA FTANZAY repre N BN s ‘11 vrfes a0 cHdl s de iy, Cn el presenie cdsa, il

lapso-de quince (15) nrnios a lox finey de que expongan los argumeinios g e asisien

para fa mefor defensa de sus interes

\8i e concedio ef derechao de palabra al ciudadano o al Abacado i

ACHTG CH U represetacion

; i | L ! " ] [} sl ¢ 5 in
Toma la palabra ol abogado____ representanie fegal de los  interesados,  cladadanos
T akar? s (¥ b 1R vexpso los argumentios que considere fe favorec fan para la defensa

de sus represenadoys

Se dera constancia en esta Acta de (e ¢ I re preseiltanie b eal « Y ETAYRIR YA alegatos eit forma oval s g preseinaran

y p: RPTY e } ayrirve
loy anisioy por esc o fanto st eithacion del presen
/

pregegera g s

franscripenn de la

aereearan af expedient

I ey

ferminada ta exposicion Jdel apoderado tegal, of deorel Suleni

!
e

A escuchar la exposicion del representante feval fox interesados feeitinios

esta Auditoria Interna de ta Universidad Pedagogica Faperinenial Liberia

actwando de conformidad con lo previsto en ol articado 106 de Ta Ley Orvgdnica
de la Contraloria General de la Republiva v del Sistema Nacional de Control
Fiscal. se acuerda tomar an receso de diez (101 niisatos a los fines de deliberar

3

sofire Tos mismos
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Traniscurridos los diez (10} minuios, el Auditor Interno tonwi la palabra v expuso

Tomando en consideracion los alegatos prexentados por lox representantes

teeales de tos interesadoy leeitimos en el Acto Oval v Priblico. se decidio dictar

un At parg mejor proveer con una duracion no mayvor de quince (13) diay

ficihiles, a los fines de proceder al andlisis respecitve de loy mismaos, Cumplido
/

/ lery \ frcterier 1e | y D ! 1y 17 5 / » /
diche lapso se dictara la decision sobre el presenie caso de conformidad con lo

7 ;

previsto en el articulo 103 de Ley Orgdnica de la Contraloria General de fa

» } { . K 3 " ] 2 . ! S— _—
Republica v del Sistema Nacioneal Control Fiscal JRr L danio, SC eNARDECC

como fecha parva el dia a lay Ve fa decision oral sebre el

presente procedimiento, on este mismio recinto de la Universidad Pedawicica

Eaperamental Libertador

Eys taodo, se levo v conjormes firnan
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Anexo N° 21

Auto de inicio y suspensién del Acto Oral y Publico

',.;”l UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
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Enieltdiide oy .. . o - Lsiendodas o Jdka vy hora lijados segiin Auio de

i [ L . para gue se Hevara a cabo el Acto Oval v Publico en ¢l presente Frocedimicnto

Administrativo  Sancionatorio  miciade  en contia  de los  cindadanos \
tindares de ta Cedula de dentidad N i v N BN

] 1207 X 2SI HD yi1i1s { ori fasavions Fnad y Rp— p— ’
respectivamentte, a fos fiies de gue los ijerescadoy I QUHUNON O SUS FCPEENCRIAaieN [CRaieN expresarati fo8 Greimenlos

gue conxideraran les asisian para la mejor defensa de sus intereses. de conformidad con o estipulado en ¢l

artfcafo 101 de la Ley Ovganica de la Contraforia General de la Repablica v del Sisicina Nacional de Control

Fiscal, publicada en la Gaceta Oficial de la Repablica Bolivarviana de Venezuela N© 6.043 Extraordinario de fecha

17 de diciembre de 2000, en concordancia con el articido 49 mamerales 1, 2, 3. 3 v 6 de la Constitticion v la

Repablica  Bolivariana de Veneuela, se  reusticron en los  siguientes

ciudadanoy 0 chowsl) L Aunditor Interno de esta Universidad, quien preside el Acto.
Ahogade tnstructor en el presente procedimicnio, .8 _ Awditor Actuanie, i el
si condicion de Secretaria Accidenial. cen s condicion de Scoretaria de exte acro. ast como

las demdys personas presentes en la Sala a objelo de narvar lox actos, hechos w omisiones que dieron oricen al
le vesponsabilidad administrat s S it ’
respronsapiiidad i iriNirding, en oque prosiaiadineniie ze

s v Py A } » ’ .
prresente procedioniento v los Sipaestos generadores de

substmens fox misuos
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De igual manera, se deja constanciag de fa prexencia de fos cindadenos

de ddennidad N

dencedio

fundamentos de

fiestas e

el cindaduno

MO

resprecitvamaente ieciado coma fue ¢

/

/

Ier fd) HEnvs

Gt narin fox oy

fa megiana, izo uso de

(i
Hches MALENEORICN e dareys
{ s Fir 1l ITAVITLY / we 1521 }i o2 ]

derceno v fa relaoien de causaiidad enhre fafey hectios v olos

vacton o oy tipatados, on el

7 / '} ’ ) v ] ] ] 2 ) [} y {
aieaios de defense o s favor cuinunadeo suo expostesnt o las nerays de

I e ’ y ) " /s Iy | ! o | " J /
frords de fa maitana, se le concedio el dervecho de palabra al cludadano

patabra v expuso fos alegatos de defensa a su favor, culminado su exposicem

ves gie fualizao sie exposicion, sieido las

0 oo iay sedeimidi

! 197
fd nanana

titidares de las Cdulas

snpiicedoy, ciilmimando a las
NIQiIeRIC ende! seenddanienie

) ; ) oot
ioderecho de palanyd N ¢xpuso

1,

quten ftize use de su dervecho d

a las haras de la manana

ON de rigo

LI ;'um'n, viendo e

A

s
{ON
1A

fe'

Ui

_de ta manana. se deya constaneia de que consicno excrito constanie

i folios sin anexos (CUANIND CORRESPONDA INDICAR NUMERO DF ANFXOS). ¢f cual lie rectbido en

CNIC BRINITO et

/.

fi

Chrganica de ta Contralovia General de fa Republica v del Sistema Naciosial

Aot Oraid

Resoliwfon

ofivarwana de Venezuela N

ftoras de la madana v cudiminada

de techa ele

reanudarto en el

feas de la

e e e alic

fas comier Jireron fean ¢

o iacada en

fais Nevvas e la manana, se procede a la firma de la presenta Acta

ClL N

Firmay

Firmay

CILN

DONICLOACS, ¢

[ Audntor Inierno

weont o atribuceon prevista en ¢f griccudo 100 de T

Firman

Firman

s para ¢l

YUIIT
swribEinil 5 f , {11 { 2 57
guniicada en dd Laodla iy o de 1 /‘l,y“ll‘l"v;
¢

Control Fiscal. acuerda suspender ef

dda

greecardo fay paries noetificadas en exie niisnio Acto. Siendo
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Anexo N° 22

Auto de reanudacion del Acto Oral y Publico

’,,|’-" UNIVERSIDAD PIZDAGOGICA,E,\'PERI.I‘\'II‘;'N'I}\L LIBERTADOR
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Fon B Al R N e T srendoilay. horvas de la remmidos en

. a los fines de proseguir ¢l acto oral y piblico, a gque se contrae et articulo 101 de la Ley

Orgdnica de la Contraloria General de la Repiiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, cuya
reforma parcial fue publicada en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela N’

6.013 Extraordinario de fecha 23 de diciembre de 2010, en relactn con los articulos 02 al 97 del

Reglamento de la Lev en comento. vinewlado con el Procedimiento Administrativo para la

Determinacion de Responsabilidades, iniciado mediante Auto de fecha , recado en ¢l

expediente N _ - Se encuentran presentes los cindadanos: _ o , Auditor

Interno de esta Universidad, actuaido por delegacion del ciudadano Contralor Generval de la

Repiiblica, segiin Resolweion'N™ . .- de fecha il 1 | I { | publicada en la Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Veneznela N°___ de fecha_____ de ___de ____ v el
cindadano ., en su condicion de Abogado de la Direccion de Determinacion  de

Responsabilidades, de este mdximo organo de control fiscal. De igual manera se defa constaicia e

la presencia (o auscncia segii corresponda) de los ciudadanos _________ (presuiios 1« sponisables)
plenamente identificados en el expediente administrativo. Reanudado como. fue el acto con las

solenmidades de rigor. ¢l cindadano Auditor iterno, actuando por delegacin  del civdadane

Contralor General de la Repiblica, segin Resolucion N de fecha____de . de
___ publicada en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Veneznela N de
fecha____.de ___de .. enatencion a la atribucion prevista en los articulos 103 v 106 de la Ley

Orgdnica de la Contralovia General de la Republica y del Sistema Nacienal de Control Fiscal, una

ves analizados come han sido los vazonannentos de los Hamados al procedimienta en lorno a los

Cdédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizaciéon: | Fecha de Actualizaciéon: | Pagina:
Al-DRA-A 13-03-2020 1 13-03-2020 116 /144

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




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

Proceso Determinacion de la Responsabilidad Administrativa

ANEXOS

Hechos v al derecho que dieron origen a le presente causa, v a los documentos carsantes ern autos,
DECIDE:

I.- Dectarar la Responsabilidad Administrativa de los ciudadanos:
¥ __. titular de la cedula de identidad N® _, en su caracter de (cargo que
desemperia o desempeniaba), para el momento de ocurrencia de los hechos irrequlares
descritos e imputados en el auto de inicio del procedimiento administrativo de fecha

% , titular de la cédula de identidad N° ________, en su caracter de (cargo que
desempena o desempenaba), para el momento de ocurrencia de los hechos irrequlares
descritos e imputados en el auto de inicio del procedimiento administrativo de fecha

2.- En atencion o lo dispuesto en el articulo 105 en relacion con el articulo 94 ambos de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, cuya
reforma parcial fue publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
0.013 Extraordinario de fecha 23 de diciembre de 2010, quien suscribe en concordancia a lo
dispuesto en el articulo 109 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraltoria General de la
Republica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicado en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N® 39.240 del 12 de agosto de 2009 y el articulo 37 del Codigo Penal,
habiendose considerado v compensado de conformidad con lo establecido en el articulo 103 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal, las
circunstancias agravantes contenida en el numeral “2” y la circunstancia atenuante prevista en el
numeral “17, ambas tipificadas en los articulos 107 y 108 del mencionado Reglamentio, referidas a la
condicion de funcionario publico de los declarados responsables y no haber sido objeto de alguna de
las sanciones establecidas en la Ley, ACUERDA: Imponer multa de manera individual a los
ciudadanos _..(declarados responsables), titulares de las cédulas de identidad N° g

, respectivamente, en su cardcter de (cargos desempenados). para el momento de ocurrencia de
los hechos irregulares, por la cantidad de un (Expresar en letras v ntmeros), en razon de la entidad
de los hechos irregulares v en atencion a la Unidad Tributaria establecida en (Colocar el valor de la

unidad Tributaria vigente para el momento de ocurrencia de los hechos) bolivares (Bs. ), sequn
la Providencia N° de fecha de I o | T, ¢ 4 , emanadua del Servicio Nacional
Integrado de Administracion Iributaria (SENIAT), publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° ______de fecha | de ____de _____esemismo ano.
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3.- De conformidad al articulo 85 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica v del
Sistema Nacional de Control Fiscal (indicar, ademas, el articulo 90 de la misma ley en caso de que
aplique) y articulo 1.185 del Codigo Civil, se formula reparo al ciudadano _, titular de la cédula de
identidad N° _______, por la cantidad total de (Bs ), (si asociedo a cada acto, hecho u
omision existe dano al patrimonio, la suma a reparar, debe estar discriminada de tal manera que al
sumarlas coincida con la totalidad del reparo).

- Se les notifica a los ciudadanos ______y , , va identificados, que de conformidad con lo
dlspucsm en el articulo 107 de la Ley ()n/umm de Iu Contraloria General de la Republica v del
Sistema Nacional de Control Fiscal, cuva reforma parcial fue publicada en la Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 6,013 Extraordinario de fecha 23 de diciembre de 2010, en
concordancia con el articulo 100 del Reglamento de la aludida Ley, podran interponer contra la
presente decision mediante la cual se declara su responsabilidad administrativa y se formula reparo
(en el caso que corresponda). el correspondiente Recurso de Reconsideracion ante quien decide,
dentro de un lapso de quince (15) dias habiles contados a partir de que conste por escrito la decision
en el expediente administrativo mas dias continuos quie se conceden como termino de distancia
(solo indicar en los casos que proceda) de acuerdo con lo previsto en el articulo 108 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal, asi
como Recurso de Nulidad por ante el Tribunal Supremo de Justicia, dentro de un lapso de seis (6)
meses.

- Se advierte expresamente, que el texto integro de la decision adoptada, quedard estampada en el
expediente administrativo correspondiente, al término del quinto dia hdbil siguiente, contado a partir
de la presente fecha.

6.- Siendo las | horas, se procede u la firma de la presente acta.
Por altimo, el ciudadano Auditor Interno, declaro concluido el acto,

Firma | Firma
Firma Firma
Exp. N
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Anexo N° 23

Auto parainsertar acta de Acto Oral y Publico

'N(”' UNIVERSIDAD PEDAG(')GICA‘E.\’PERIMENTAL LIBERTADOR
) AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE N°

Caracas,

\/ Wi ¢ s h { 3 { /

Visto que en fecha ‘ J s @ lAS ____de la manana ( a.m.), se llevo a cabo el Acto
cal v I 5 "y > > i ] { . VLD 0 P 7y P . #

Oral y Publico , previsto en el articulo 101 de la Ley Organica de la Contraloria General de la

) hlico Anl € y ! t " 0 < 2 § ’

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se procede a incorporar al expediente

N . el texto mtegro del Acta levantada en dicho acto.

\bogada Instructor
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Anexo N° 24

Auto para Mejor Proveer

" UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
'll ‘ AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

En el dia de hov ___ , siendo las __ horas de la reunidos en

e P——e . a los fines de Hevar a cabo ¢l acto oral v piblivo, a aue se contrae ¢l articulo 101 de la
Ley Orednica de la Contraloria General proseguiv ¢l acto oral y piblico, a que se contrae el articulo
101 de la Lev Ordnica de ta Contralovia General de la Repiiblica v del Sistema Nacional de Control
Fiscal, cuva reforma fue publicada en la Gacera Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela N?
6.013 Extraordinario de fecha 25 de diciembre de 2000, en relacin con los arvticulos 92 al 97 del
Reclamento de la Ley en comento. vinculado con el Procedimiento Admimistrativo para la
Determinacion de Responsabilidades, iniciade medianie Awto de fecha . para que fos
citedadanos ¥ ., titwlares de las cédulas de identidad N7 __ D .
respectivamente, imputados en el presente procedimiento o sus vepreseniaintes legales. expresen en
forma oral v piblica, los argumentoy que consideren les asisten para la mejor defensa de sits
devechos ¢ intereses. Se encuentian presentes los ciudadanos N Awditor Diterno
de esta Universidad, actuando por delegacidn del cindadano Contralor General de la Repiblica

segtin Resolucion N° _____ defecha_____ de de ____ publicada en la Gacera Oficial de

la Repiiblica Bolivariana de Veneluela N de fecha de __de v el cindadano

. en su condicion de Abogade de lu Diveccion de Determinacion de Responsabilidades,

de este drgano de contral fiscal, a objcto de narvar exhaustivamente los actos, hechos i ontisiones

que dievon origen al presente procedimienio v los supuestos generadoves de vesponsabilidad

administrativa, en que preswitamente se subsumen los mismos. De fgual manera se deja constancic
de la presencia de los cindadanos y titulares de las @dulas de identidad N°
) , respectivamente, iniciado como fue el acto con las solenmidades de rigor, se

concedié la palabra al abogado , quiien efectns la relacion de los supuestos de hecho, los

fundamentos de derecho v la relacion de causalidad, culminande a las horas de la marana.
i) o . T ] ! . i ] Y ’ . oy e 1 J v s ]
Posteriormente, siendo las ____ horas de la maiana se procedio a recibir la declaracion de los
impuiados, en ¢l siguiente orden: ___. quien, siendo las _horas de la maiana, lizo uso de su

devecho de palabra v expuse los alegatos de defensa a su fiavor, colminado su exposicon a las

horas de la maniana. Acto segundo, siendo las _hovas de la maiana, se le concedid el derecho d
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xitlabra v ¢ g § A ?
patavra v expuso las alegatos de defensa a su fivor, culminado su exposicin a las horas de le
fc ( i B 0L e {

men wma, Un T v 1 ' ) ) 75 Y 310003 ¥

1T a vez que finalico su exposicion, siendo las _de la maiiana, se de ja constancia de
GUE CORSIZHO eSCrita o ante de [ an

7 1860 esertta constante de ___ folios sin anexos (cuando corvesponda indicar imero de

anexoys), ef cual

) )
FECLRIA O CIE exte misme ceto

SEomniln T TR Bl J !
endo 1las __Moras de la maiana v oo wininadds comid fueron las exposiciones [ 1dadar
{ 7 CAPHON 1e8, el cuwdadano

Auditor nterno, aetuand “detegacion del / 3 { ;
Interno, getuando por del gacon del cindadano Contralor General de la Repiblica. seetin
{ . Segt

’\" ‘(ll"’l”"‘(;]: '\” e fect f
e 06 JECRA e . de _ publicada en la Gaceta Oficial de la

Repiiblica Bolivariana d

> s | r / /
Vien t ' foohy )
cnesielq N (e fecha =<l de o CHoatencion A’t.’

11 ihici TIY v BPi B S ) Yivor} / J
airibucion prevista en el articulo 103 de la Ley Orgdnica de la Contraloria Gen ral de la Repuiblica
1¢ a Key (

y del Sistema Nacional de Control Fiscal v 97 o

2nal ikt e .
su Reglamento, acuerda: Dictar Auto para Mejor

Proveer. vista la exvosicion del e [
L Ytk ta exposicion del ciudadano ___, titlar de la cédula de identidead N® ___ vfijala

cCOontacion ‘/ i \x'( Oral /H‘ [‘ . el 1 a
t Ly ohco, en el ()
: — s Para el di , O ily

horas l¢ queeclans las parte
ay de la _ quedando las partes notificadas en este mismeo Acto. Siendo las horas de la

manana, se procede a la firma de la presente Acta.

CL AN CLN
Imputado Imputado
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25

Acta para dictar la Decision

’”J" UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Eipediente N . = e

Caracas,

ACTA DELACTO ORAL Y PUBLICO PA RA DICTAR LA DECISION CORRESPONDIENTE AL
PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

En el dia de hoy, R S S F T o L g 2 T ) dia fijado segun Auto de

fecha .~ para llevar a cabo el Acto Oral vy Publico correspondiente al

Procedimiento  Administrativo ~ Sancionatorio  iniciado (’n contra  de los  ciudadanos

v , titulares de la Cédula de Identidad N° o))

Aha 3y s Tespectivamente, a los fines de dictar la dw ision en el [)l(’s(’nl( [)mur imiento

de acu do con Io c'stublc'( ido en el articulo 103 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la

Republica 'y  del  Sistema  Nacional de  Control  Fiscal, se  reunieron en

los siquientes ciudadanos: i %

R v . asi como las demas personas pr( sentes en la

Sala. Se dio inicio al presente acto, el cual pmudm a ser grabado en contenido de audio video
digital, a través de un equipo de grabacion.

Sequidamente tomo la palabra el Auditor liiterne, v expuso: Se da inicio al Acto Oral v Priblico para
dictar la decision correspondiente al Procedimiento Administrativo Sancionatorio que cursa en el
Expediente N.° de conformidad con lo establecido en el ariculo 103 de la Ley
Orgdnica de la Contraloria General de la Repiiblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal que
cito a continnacion:

Articulo 103. La autoridad competente decidird el mismo dia, o a mas
tardar el dia siguiente, en forma oral v publica, si formula el reparo,
declara la responsabilidod administrativa, impone la multa, absuelve
de dichas responsabilidades, o pronuncia el sobreseimiento, segun
corresponda. Si se ha dictado auto para mejor proveer, la decision se
pronunciard en la misma forma indicada en este articulo, al da
siguiente de cumplido dicho auto o su término.

Las decisiones a que se refiere el presente articulo se haran constar
por escrito en el respectivo expediente, en el término de cinco dias
habiles después de pronunciadas, v tendrdn efectos de inmediato.

En la aplicacion de las sanciones se tomardn en cuenta lo gravedad de
la falta, y de los perjuicios causados, asi como las circunstancias
atenuantes v agravantes que se establezcan en el Reglamento de esta
Ley.

Hizo uso de la palabra el Secretario Accidental y expuso: El presente Acto quedard establecido en
los siguientes términos: s enr calidad de el Auditor literno de la Universidad
Pedagogica Experimenial lzhulm/«u dard lectura a la Dispositiva de la Decision que constard en el
expediente al término de cinco (5) dias hdbiles después de pronunciada, tal como lo establece el
articulo citado up supra.
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El Auditor Interno senald en forma verbal: en vista de que ha transcurrido el lapso establecido en el
articulo 103 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Comtrol Fiscal, luego de que en el Acto Oral y Publico celebradoel _______, se dictara un
Auto para Mejor Proveer, se procede a leer la Dispositiva.

En merito de los razonamientos precedentemente expuestos, quien suscribe, : e
venezolano, mavor de edad, tiwdar de la Cedala de Tdentidad N© e s caracter de
Auditor Interno de lao  Universidad  Pedagigica Experimental Libertador, designado mediante
Resolucion del Consejo Universitario N*__ ., actuando conforme a lo establecido en los
articulos 93, 103 y 106 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica v del Sistema
Nucional de Control Fiscal, al numeral 7 del Capindo VI de los Lineamientos para la Organizacion
v Funcionamiento de las Unidades de Auditona Interna, v la atribucion N° 13 del Auditor Interno,
contenida en el Manual de Organizacion de la Auditoria Interna de la UPEL, aprobado en Sesion
del Consejo Universitario mediante Resolucion N” 2008.319.3804, de fecha 12 de diciembre de 2008,
actualizado mediante Resolucion del Consejo Universitario N° 2013.383.141 de fecha 31 de enero
de 2013, procede a emitir los siguientes pronunciamientos.

PRIMERQ: Se declara, en atencion a los supuestos generadores de responsabilidod administrativa
tipificado en el articulo 91, numerales uno (1) y cuatro (4) de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, la responsabilidad administrativa
del ciudadano ____, tindar de la Cédila de Identidad N° 1 . quien se
desempeiaba como _ para ¢l momento de la ocurrencia de los heclos al no haber
desvirtuado con su defensa los elementos probatorios v los hechos indicados durante la
sustanciacion del presente procedimiento, con base a los cuales fue imputado mediante el Auto de

Apertura de fecha _, cursante en los folios del de este expediente
identificado con el N° . hechos estos que se resumen en lo siquiente: inubservancia
del procedimiento de seleccion de contratista previsto en , vigente para ¢l momento de

la contratacion de la empresa . v celebracion de contiratos por interpiesta persona,

coit ocasion de la contratacion de la empresa _

En atencion a lo dispuesto en el articulo 94 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, por remision del articulo 105, eiusdem, que
trata sobre las multas que han de ser impuestas como consecuencia de la declaratoria de
responsabilidad administrativa; en concatenacion con el articulo 109 del Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
habiéndose considerado y compensado el mérito de las circunstancias agravantes v atenuantes que
concurrieron en el caso concreto, referidas en el articulo 107 y 108 del Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sisteme Nacional de Control Fiscal, segtn
lo dispuesto en los articulos 102 y 103 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema Nacional de Control Fiscal, que a seber son: las agravantes contenidas en el articulo
107, numeral “__", referida a____ vy numeral *__", referida a _ 3 vlas

circunstanciags atenuantes previstas en el articulo 108, numeral “ Y, referida a y

numeral *_ ", referida a __, Se acuerda:
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Imponer multa al ciudadano . venezolano, mayor de edad, de este
domicilio, titular de la Cédula de Identidad N° graduada ésta multa en la cantidad de

(Bs ), equivalente a UNIDADES TRIBUTARIAS (___ UT),
tomando como base de calculo la Unidad Tributaria vigente para el ano momento en que
se materializaron los hechos. El valor de la Unidad Tributaria a aplicar es la establecida en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° de fecha que
establecia el valor de la U.T., en Bs. .y asi se declara.

SEGUNDQO: Se declara ABSUELTA de responsubilidad  administrativa o lo  ciudadana
, venezolana, mayor de edad, de este domicilio, titular de la Cédula de Identidad N°

— . en sucondicionde __para el momento de la ocurrencia de los hechos,
visto que logro desvirtuar con su defensa, los elementos probatorios y los hechos, con base en los
cuales fue imputada mediante el Awto de Apertura de fecha __, cursante a los folios
., ambos inclusive, de este expediente, identificado con el N°__ _, hecho este gue se
resume en lo siguiente: omiston del procedimiento previsio en ., vigente para
el momento de la contratacion de la Companita __

TERCERQ: Se notifica al civudadano -antes identificados, que de conformidaod
con lo dispuesto en el artcudo 107 de la Ley Orgdnica de la Contralonma General de la Repiiblica y
del Sistema Nacional de Control Fiscal, en concordancia con el aricualo 100 de su Reglamento, gue
podrd interponer, contra la presente declaratoria de responsabilidad. el correspondiente Recurso de
Reconsideracion ante quien suscribe, dentro de un lapso de quince (15) das hdabiles contados a
partir de que conste por escrito en el expediene ¢l auto decisorio, a los fines de que lo conozean en
forma clara ¥ precisa los hechos, las razones alegadas v los fundanienios de derecho en que se bap
este Organo de Control Fiscal para dictar la presente decision.

Asi mismo, v de acuerdo con lo previsto en el articulo 108, ejusdem, podra interponer recurso de
nulidad por ante la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, dentro de un lapso de seis (6)
meses contados a partir de que conste por escrito en ¢l expediente el acro decisorio.

CUARTO: En atencicn a los principios de cjecutividad v ejecutoriedad de los actos administrativos.
se ordena la aplicacion v formalizacicn de la malta que e napone en el auto decisorio ante el
organo competente, una ves que el mismo quede firme en sede administrativa,

QUINTQO: Remitase copia certificada del expediente N° ... a finde que se establezean las
acciones civiles y penales a que hubiere lugar de acterdo con lo establecido en el artenlo 83 de la
Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Repiiblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal,

SEXTO: Publiquese la decision en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela,
actuando de conformidad con lo previsto en el ariculo 101 del Reglamento de la Ley Orginica de lua

Contraloria General de la Repablica v del Sistena Nacional de Comtrol Fiscal, una vez quede firme

en sede administrativa
Dictada la decision, el(la) Auditor{a) Interna dio por concluido el Acto.

Es todo, se leyo y conformes los presentes en el Acto, se procedio a la firma de la presente Acta por:
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Anexo N° 26

Auto parainsertar la Decision

/
’”w UNIVERSIDAD PEDAG(')GICA’E,\'PER!MENTAL LIBERTADOR
' AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE N.°

Caracas,

Iy ety 7 ’ N . - y
Visto gque en fecha o A _ de la matana (____ ), se lleve a cabo el
Acto Oral y Pablico para dictar la Decision correspondiente al Procedimiento de Determinacion de

Responsabilidades Administrativas iniciado en contra de los ciudadanos ¥

Jitulares de la Cédula de ldentidad N - . y N -

P WAL f CINC oo 092157 §e g ™ 3 / - !
respectivamente, se procede a tncorporar al expediente N et na , ¢l texto

miegio de la Decision dictada en dicho acto. de acueido a lo previsto en el ariculo 103 de la Ley

i

()l"\’(t'l.l('|l' /n',ﬁ’ ",-” & ('l.'!':.’j' Ha (I( 1 )'.'.'l“ (/!' .’.i /\)L )’JH./.\(_/‘ a\ u’: / \','\,'r'llv‘”' ,‘\"{.‘.’ /.‘;,v,(,'.l ;,",' (& ,-1"//',;(' / 15¢ “-'/"

\bovado lnstructor
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27

Resolucion del Recurso de Reconsideracion

“
' } ‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Quien suser

lde I'H{/HAI N
Pedagogica

Expediente N”
CARACAS,

205%y156°

on s caracter

l\p’uuruu/ ///)um.n,l designado mediante

ibe, ., venezolano

mavar de edad, tindan

de  Auditor Interno

» la Cédula de

la Universidad
el ejercicio

de la atribucion conferida por el articulo 106 de la Lex Organica /. la Contraloria General de la

Republica y

por la Contraloria General de la Repiblica, y la atribucion N

Manual de
Libertador,

2013.383. 141, de fecha 31 de enero de 2013,

del Sistema Nacional de Contiol Fiscal,
Lincamicutos para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
14 conferida al Auditor Listerno en el
Oraanizacicn de la Awditoria Interna de la Universidad Pedagog

aprobado en Sesion N* 383 del

actundo de o

Consejo Universitario imediante

el numeral S del Captulo VI de los
Auditonia Interna dictados

jca Lxperimental

Resalnevn N

formidad con lo previsio en el arteulo

107 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Repiiblica y del Sistema Nat ional de Control
Fiscal, v de conformidad con lo establecido en el ariculo 94 de la Ley Organica de Procedimiciiios

Administrativos, pasa a conocer y decidir el Recurso de Re onsideracon contenitvo de ___ (__) folias

dtiles, interpuesio por ante esta Auditoria hiterna de la Universidad Pedagigica Experimental

Libertador
\. ——— —_— e,
A e i o,
n s condicion

Instituto__
cenitra la dec

administrativa,  se  les  impuso  lg sancion

BOLIVARE!
UNIDADES

equivalente

ectsion de fecha

, respectivamente,

en fecha _, por el representante  legal  de
titwlares de la Cédula
venezolanos, mayores de edad,

v

los  ciudadanos

de Identidad

- _Af('f

respectivamente. para el momento de la ocurrencia de los hechos,

la cual se fes decland su responsabilidad

e multa en cantidad  de
RS AT i ) equivalente [{ EN— y :
TRIBUTARIAS (... UT) 3 x/l BOIIVARES e AL e 8 i e 1 2y PO P
a____ _ UNIDADES TRIBUTARIAS r___l '), respectivamente. De  dicho

recurso se dervivan las siguientes consideraciones:

El érgano de control fiscal observa que el presente recurso de reconsideracion cumple con los
requisitos del articulo 49 de la Ley Orgdnica de Procedimientos Administrativos y fue interpuesta en
tiempo habil, de conformidad con lo establecido en el articulo 94, ejusdem, y en interes de resolver

las peticiones que por ante este organo se hagan, tal y como lo ordena la Constitucion de la

Republica Bolivariona de Venezuela en su articulo 51, en correlacion con el articulo 9 de la Ley

Organica de la Adminisiracién Publica, acuerda adnutirfo y asi se declara.
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| / /
\H”'(x’ oren, @inles de adentrast r el adli [l ) il 4 {
i ( fase en ebamilises del yeenrso interpuesto por el representante leval de

los  cindadanos .
addan s ) : o ye considera necesario reali=ar

wa breve cronclogia de fs actu nes (s, e ( LI2A} 1 »m S

gl¢ l afechiaay, npre Ty de garantizar ¢f debicde proveso

consagrada en ef articilo 49 de la Constitucion de I/\)I/II" 1 Bolivariana de v nezuela, en ocaswn del
/ fana o on , € (¢ 1(

) W CIRLESIN ) R b ‘B % . :

Procedimiento Mevado a cabo para la Determinacion e Responsabilidades Administrativas que se

wstruyerd por ante este Despacho, en el expediente N° En tal sentido se indic
toipk R ] wido se indica,

que dando crmplimicito a esta nonma v a lo establecido en el arfeudo 99 de I Lex Ovgdnica de |,

Contriloria Geng de la Repiiblica v del Sistenit Nawvional Control tl. en cen anecia con ef

rircilo 91 de su R Aeantenio, se e oo 0 el eercicio pieno de sicderecho a la detensa en el \cto Ol
Piblica celebrado el dia_ e on el spues de ser ordos los aleeatos 21 §
expuestos, se procedio a dictar ir Aute para Metor Proveer a fin de analizar los alegatos presentados por

lox representantes legales de los mnteresadoy ledinmes I

s i '
en dicho Acto. Luego de temscinrido el lapso

estoblecido en of artiewlo W0 de la ey Organica de la Contraloda General de la Re miblica v del Sistema

Na

el de Control Fiscal v 97 d,

I T le) 11> y 11 /,
st Reglamento, v en virtud de evidenciarse aue los aley

FON CXPUCSIOS

no desviraron los hechos impitados

oan el 10 nertine f
of Awio de Apertw de fecha s s¢ procedid

dictar la Decision en feche cleirand, /

ar la Decision en fecha (e declarandase responsables e lo administrariy O, VA Gre sis

conductas se o YN8 ) Pt sily ol g )
Tuctas se adecucron a los suprestos de responsabilidad establecidos en los numerales

fel arn n 9l s /. winica Ao 1 -y > !

elartculo 91 de la Ley Orgdnica de la Contratoria General de la Re pibiica y del Sistema Nacional

de Con

! Fiscal, ef cual establec

Avticule 94

5 neriig y e la WO W Fy 1 )
t perjuicio de la responsabilidad civil o penal. v de o que dispongan
otras  feves, constituven supuestoy  generadores e

responsab
aampnistraniva los  aetos

HOONMUNIONES  (ue S mencronan

CORMILd TN
{ies}
(AREEHERAY

(HRERRRRRR

Jui iy
Dicho lo anterion, este le « ol

1co1l nvrer y / sels N sk /
fiscal pasa a decidir el presente recuso en loy sigurentes

terninos
/
FUNDAMENTOS DEL RECURSO

Fn wenloy o los armiamenio arintch nor of TIUr S s '} /
( ArEenentoy  csermidos Por el recurrent e puteden ser objete de glisis

P )
cerdeion, se transcribe textialmente lo siegrents
.!\‘n\\l‘,lllnll\\\\"\l'.l.xl\l_\'\|\'\\\',"\t\|vt'_:’\\!‘\l.v_t\\\!l\\ll

\\'\\".l‘.l!l\'\\'yl_\"-‘I\Il¥‘.)\|',l‘.\\\‘.l\\\)‘.l‘y\\'.\\'.l\l\

1
ANALISIS DEL ASUNTO

1 We WEXTr ¢ I 4 prer p ST 1
isto ¢l contexto de loy Greumentos expuestos por el vecurrente, este organo de control fiscal lecide

I
previa las conyidermoiones sieuientes

\\\\\\\vl_\,\,l\l\'\\\\_\.\.\\\l\\\\\\\.\\\\\\\\'\\\l,\\\\'\\\\\,l.\\l\l\l.\\.\ Asi se declara.
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Quicn suscribe,

i
DECISION

o veneolano, wmavor de edad, tindar de la Codula de Identidad

en suocaracter de Awditor  hiterno  de la Universidad Pedagigica

Experimental - Libertador, desienada  mediante Jen ejercicio de la atibucion

conferida por el articulo 106 de la Lev Ovednica de la ( ‘onhralona General de la Repiblica v det Sistema
2

Nacional de Control Fiscal, el muneral S del € wtdo VI de los Lineamientos para la Oreanizicen v

Funcionamiento de las Unidades de Auditonia Interia dictados por la Contralona General de la

Repiiblica, v la atibucion N° 14 conferida al Auditor Interno en ol Manual de Orvganizacion de o

Auditoria Interna de la Universidad Ped: wgogica Experimental Libertadon, aprobadeo en Sesiom N 383

del Consejo Universitario mediante Resotucion N° 2013.383 141, de fecha 31 de enero de 2013, actuando

de conformidad con lo previsio en el ariculo 107 de la Ley Organica de la Contvalovia General de I

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, s de conformidad con lo establecido en el arleulo 94

de ta Ley Orgdnica de Procedimientos Administratives procede a enitir los siguientes proincicamientos

PRIMERO: Declarar (CON / SIN LUGAR) ¢! Recurso e Reconsideracion de fecha_

interpucsto  por el representante  leeal  de oy cittdadaios v

N

dictada por este drgane de control fiscal, en fecha__

titwlares de la Cédula de Identidad N A3

. respectivamente, en virtud de que queds demostrado que en la decision

ne se mewrrio en los vicios

demmeiados por el recurrenie,

SEGUNDO: (CONFIRMA 7 MODIFICA / REVOCA) ¢l acto administictive comtenido en la Decision

e fecha

v en tode suextension v (IRATIFICA / MODIFICA 7 REVO( A) las sanciones (e

multa impuesias a los civdadanos y' s Mtrlares ce ln Codida de

Identidad N° L L oo respectivamente.  graducdas dichas multas e

la cantidad de BOLIVARES v —(Bs. ) equivaleme a ___UNIDADES

TRIBUTARIAS (___ UT), v de ROLIVARES _(Bs. 9.437,40), equivalente a.

TRIBUTARIAS (___ UT), respectivamente, tomando como base de wileulo la Unidad Tributaria vigente
para el aiio ___. momento en que se materializavon los hechos Elvalor de la Unidad Tributaria a aplicar
e " F Y asi se declara; esto en atencion a lo dispreesto en el articilo 94 de o Ley Orginica

de la Contraloria General de la Repiiblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, por remision el

articulo 103 gjusdem, en concatenacion con el arii wles 109 de su Reelamenio

TERCERO: Notifiquese o los recurrentes del contenido de. esta decison de conformidad con o

establecido en el arnculo 73 de la Ley Orginica de Procedimientos Administrativos
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CUARTO: (si d secwso os declarade Sin Lugar) Se informa a los ciudadanos ey

= __, antes identificados. gue de conformidad con lo dispuesio en el arfeulo 108 de la Ley
Orgdnica de la Contralonia General de la Repriblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal podiin
interponer recurso de nudidad por ante la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, dentroe de un

fapso de seis (61 meses siguientes a la notificacion de esta decision,

QUINTO: Renutase copia certificada de le preseate decision conjuntamente con la decision dictada por

este Oreano de Control Fiscal en fecha

a la Contralona General de la Repriblica, de

conformidad con lo previsto en el ariculo 105 de la Ley Orginica de la Contralona General de la

Repiiblica v det Sistema Nacional de Control Fiscal,

SEXTO: (si_el_recurso ey declamdo Sin Lugar) Remitase copia ceriificada de la presente decision

conjuntamente con la decision dictada por este Oveano de Control Fiseal en fecha r ,

Ministerio de Poder Poputar para la Economa vy Finanzas a fin de que realice lo conducente para o

cobro de la nudia impuesta.

SEPTIMO: (si ¢l recuso es declarado Sin Lugar) Solicitese la expedicion de las planillas de liguidacion
de mudta al Ministerio del Poder Popular de Planificacvn v Finanzas, para ello remitase copia
certificada de la Decision dictada en fecha en fecha, . conjuntamente con la Decision del

Recurso de Reconsideracion de fecha.,

OCTAYO: Publiquese la presente decision conjuntamente con la decision dictada por este éreano de
control fiscal en fecha , en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela,

actuando de conformidad con lo previsio en el arfculo 101 del Reglamento de la Ley Orginica de la

Contralorvia General de la Repriblica v del Sistema Nacienal de Control Fiscal, una vez quede firme en

vede administativa,

Cuamplase,

Auwdiior Interno de la Universidad Pedagigica Experiniental Libertador

Desiencda mediante_
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Anexo N° 28

Auto que declara la firmeza en sede administrativa de la Decision

U/

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Expediente N

& \
En el dia de oy, vista ta Decisem dictada por este Oreana de Control Fiscal en fecha Con la cual se deckaw la
respotisalilidad  administrativa de los cindadanos y plenamente
identificados en autos, v en virtud de aberse declarado LUGAR ef Recarsa de Reconsideracion interpuesto en fechia

por loy clnd

so declava DEFINITIVAMENTE FIRME en yeds

admmistrativa la Decision diciada on fecha en consecnenicia se ordena

/ Participese v renitase a la Cont [ de la Reprblis 3 ( ada de fa Decision dictada e
fechil ool ! I /) Sie e l("f" it /'\'- e radcinn
\ !"‘ Virio e 4"\' lara 1 finnvamenic Firnie ¢l el \dmni virativa ta I (SALRY .'fl ft "x""
= & de conformidad con lo do en la atvibucion N 130 contenida en el Capiido VI de
lox Lineansienios para fa Oreanizacion v Fuicionanuento de lay Unidades de Anditona hrerna

{ Rendie

s efemplar de fa Decision di cn fecha en jecha

del Kecurso de Reconsideracion e

Universitaria. Ciencia, Tecunlogia linovacihe. o fin e quee

Repriblica Bolivartana de Venezuela, de couformidad con lo

‘mtralona General

Ley Organica de !

3 Sehicitese fa expedicion de fay

Kepibiica v del Sistema Naciowal de Control Fiscal

. Remitas coma certificada del expedieils al Mmisterio Publico, a jin de gue se establezcan las aeciones

civiles v penafes a gue hubierve lugar de acuerdo con o estabiecido en ef aricido S35 de la Ley Organ

Contraforia General de ta Repibiica v del Sistema Nacional de Control Fiscal

Ciimplase,

\birg

Covrdinador para la Detevmaacunn de Responsabilidades Administialivay
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Anexo N° 29

Participacion de la Decision a la Contraloria General de la Republica

"‘| " UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AUDITORIA INTERN:

COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Caracas

Cindadane:
Contralor General de la Repiblica Bolivariana de Venezuela
Si Despacho.

Atencion:

Dirvector Sectorial de Determinacion de /\':‘\/J'U,‘\-'{."?".'I«//‘//,‘\

Me dirijo a usted de conformidad con el articulo 111 del Reglamento de la Ley Oiganica de la

Contraloria General de la Republice v del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicade en la
Gaceta Oficial N° 39.240 de fecha 12/08/2009, con la finalidad de remitir copia certificada de la
Decision dictada en fecha , mediante la cual el Auditor Interno de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador (UPEL), declaré la responsabilidad administrativa de los
citdladanos o , titdares de la Cédula de Ildentidad
A y N . respectivamente, previo cumplimiento del Procedimiento
Administrativo para la Deternunacion de Responsabilidades, previsto en la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nucional de Control Fiscal, correspondiente al
expediente  administrativo identificado con el numero N* . Asimismo, le remito
copia certificada de la Decision dictada en fecha _ . mediante la cual se declaro
CON/SIN LUGAR el Recurso de Reconsideracion interpuesto, por los cindadanos antes identificados.
contra la Decision de fecha . lqualmente de acuerdo a lo senalado en la circular N'

, suscrita por ese Organo en fecha ___, leremitimos lo siguiente:
* Copia certificada del AUTO DE APERTURA, dictado en fecha

Copia certificada de los Oficios de fecha mediante el cual se nonifico a
| ]

los imputados del AUTO DE APERTURA, de fecha
* Copra certificada del Acta del Acto Oral y Riblico de fecha

¢ Copia certificada del Acta del Acto Oral y Riblico para dictar la Decision, de fecha
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© Copia certificada del oficio mediante ¢l cual se notificd a los impurados la decision gu
resolvia ¢l Recurso de Reconsideracion interpucesio el __
S Capia certificada del Auto de fecha . mediante el cual se declare Definitivamente
Firme la decision de fecha
slnformacion relativa a los declarados responsables.
Lo ., tiwdar de la cédida de Tdentidad N° | funcionario
Jubilado  det  Instinito  Pedagogico - Direccion  de  habitacion:
. Lelefono:
DB, J titwdar de la cedula de Tdentidad N V- . Actualmente
desempeiia el cargo de . adscrita a __del Institto Pedawgico
P N, Direccion  de  habitacion — = . leléfono:
Atertamente,
Auditor Interne
Designado segiin Resolucion del Consejo Universutario N®
{/l'”f( ‘('/HI b bt i
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Anexo N° 30

Participacion al Ministerio Pablico

':ljl:‘ UNIVERSIDAD I’FD/\GOGICA‘I':"\'I’FRH\HTN‘IAl. LIBERTADOR
‘ AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILI DADES
ADMINISTRATIVAS

Caracas,

Ciudadany

Liscal General de la Repiblica Bolivariana de Venezuela

St Despacho,

Me diviper a nsted iy re Speticsamente afin de hacer de su conocimiento que en el procedimiento de
determinacion de  re spon sabilidad  llevado o cabo por esie Despachio, leclaradea  Ta
responsabilidad administrativa de los ciudadanos ; ¥l ,.,'r/.ws' res de las Cédulas de
Identidad N© Y s QUECR para la fecha de la ocurvencia de los hechos, ostentaban los
OHPON @8 vevn’ sl i) ¥ . respecitvamenite,  por haber (indicar los hechos)

Yerreparl, o "3 /
Procedo a remitivte a su Despacho, tal como lo establece la Ley Orginica e la Contraloria General
y 7 ! l; Crern ) / g ’ > n 3 : ; .
de la Repriblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, el Lxpediente Administrativo N’
debidamente certificado. en virtud de la presuncion de la existencia de hechos que pudieran
oo i / I

compromerer la responsabilidad penal de loy ciudadanos alf mencionados

Atentamente,

FIRMA

Auditor Interno

Lxpediente:
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Anexo N° 31

Auto de inicio y suspensién del Acto Oral y Publico

’”‘v
I
‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Claracas, _

Crudadano,

Direccion General de Inspeccion y Fiscalizacion
Ministerio del Poder Popular de Feonomia, Finanzas vy Banca Publica
Su despacho.

Me dirijo a usted con Tundamento en el articulo 110 del Reglamento de la Ley Orginica de la
Contradoria General de la Repiblica v del Sistema Nacional de Control Fiscal. con el objeto de
solicitar sus bucnos oficios para la expedicion de las Plamllas de Liguidacion de Multa y la
realizacion de las gestiones de cobro respectivas de la multa impuesta en la Decistin N
A 8 a los ciudadanos que se mencionan a continuactin v por las cantidades que se
senalan:

i titalar de e QEdula de Tdentidad: N ” . por o
cantidad  de  Bolivares e Ut i Bs o o canivalente: @

Unidades Tributarnias(___UT),

: . titular de la 'Cédula de Identidad N° . . por la
cantidad  de Bolivaees  ___  (Bs. . equivalente
Unidades Tributarias ( UTy

La mubtas se impusieron womando como base de ailealo Ta Unidad Tributeia vigente para el aio _
momento en que se materializaron los hechos ocurndos duranie ¢l periodo fiseal de La unidad
tributaria @ aplicar es la establecida en la Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela N

___detecha _ que estableaa el valorde la U'Tcen Bse

Ademids se aplicaron atendiendo a 1o dispuesto en i Articulo 94 de ke Ley Onganica de la Contralons
General de la Repdblica y del Sistema Necional de Control Fiscal. por remison del articulo 105
ciundenm, y es consecuencia de la decluratoria de responsabilidad administrativa o los cludadanos
antes identilicados. contorme consta en el Acto Decisorio de fecha ) . ¢l cual
quedd firme en Sede Administrativa en fecha o Para los efectos legales
pertinentes. procedemos a suministrar fa siguiente informacion:

Organismo Sohcitante: Auditona Interna de o Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
ubicada en la Av. El Atlantico con Sta. Avenida, Edificio Ll Tamarindo. piso 4. ofic. 4.1, Boulevard
Peérez Bonalde. Caracas, Distrito Capital. Codigo Postal 1030, telefonos: 0212-8720879
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ANEXOS
De igual manera, se deja constancia de la presencia de los ciudadanos v L titdares
de las cédulas de identidad N \ . respectivamente iniciado como fue ¢l acto con las

volemnidades de rigor, se concedio la palabra a la abogado ... quien garw los actos , hechos

v omisiones irreeudares; los fundamentos de derecho v la velacvn de causalidad entre tales hechos

los imputados, culminando a las _ horas de la madiana se procedio a recibir la declaracion de fos

imputados, en el siguienie orden seguideamente el ciudadane . stendo las ___horas

de la manana, hizo uso de su dervecho de palabra v expuso los alegatos de defersa a su favor

culminado su exposicicn a las horas de la maiiana. Acto seguido. siendo las horas de la

manana, se le concedio el derecho de palabra al vindadano ___, quicir hizo uso de su devecho de

patabra v expuso los alegatos de defensa a su favor, culminado su exposicin a las fioras de la

manana. Una ve: que finalizo su exposicion, siendo las _ _de la maiiana. se deja constancia de

consieno escrito consiante de jolios sin anexos {CUANDO CORRESPONDA INDICAR

(/I'(

NUMERO DE ANEXOS ), ef cual fue veotbido en este mismeo acto.,

Stendo  las horas de la maiana v culminadas comao fueron las exposiciones, el Awditor

Interno, seetin Resolucion N° e fecha __ de ___ de_____, publicada en la Gaceta

Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela N _,actande en atencion a la atribucion

prevista en el articulo 106 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Repiiblica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, acuerda suspender el Acto Oral y Riblico y reanudarto en el

. a lays

ubicado en o sparael da

horas de la cquedando las partes notificadas en este mismo Acto. Siendo las _ _horas

de la manana, se procede a la firma de la presenia Acta

CILN . CIL N

Firmas Firnas

Firmas Firmas
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Anexo N° 32

Publicacién en Gaceta Oficial

'H ”‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
AUDITORIA INTERNA
COORDINACION PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Caracas, ___

Cindadano
Ministerio del Poder Popuiar para la Educacion Universitaria, Ciencia, Teenologia ¢ limmovacion,
St Despacho,

Iengo a bien divigirme a usted, de conformidad con o previsto en el ariculo 101 del Regiameno de
la Ley Ovgdnica de la Contraloria General de la Repiiblica y del Sistema Nacional de Contiol Fiscal,
con el objeto de solicitar sus buenos oficios para que se sirva ordenar ante la Secretaka Permanente
del Consejo de Ministras v Ministros Revolucionarios del Gobierno Bolivariano del Ministerio del
Poder Popular del Despacho de la Presidencia v Segnimicnto de la Geston de Gobierno, la
publicacién en Gaceta Oficial de la Repiblica Bolivariana de Venezuela del Acio Decisorio dictado
por-el Auditor Interno de la Universidad Pedawigica Experimental Libertador (UPEL), ¢n fecha
e mediante el cual se decltaro la responsabilidad administrativa de los ciudadanos

¥ , titdares de la Cédula de Tdentidad N°__ 3

N __, respectivamente,  previo cumplimiento del Procedimiento Administrativo para la
Determinacicn de Responsabilidades. previsto en la Lev Orginica de la Contalowa General de la

Republica v del Sistema Nacional de Control Fiscal, corvespondiente al  expediente  administrativo

identificado  con el wmimero N° _ o Asimutsmio, solicitamos ta publicacion de ta Decision
dictada en fecha , mediante fa cual se declars CONSIN LUGAR e Recuiso de

Reconsideracion imerpuesto, por lox ciudadanos antes identificados, contra la Decision de fecha

, quedando firme en Sede Administrativa en fecha

Ignalmente, le informamos que siendo una Institucion Piiblica, los equipos tienen instalado el

seftware libre y sistema operativo “Ubuniu", por lo que no contamos con el tipo de letra
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Absolver: Decision mediante la cual se libera a un presunto responsable de las
responsabilidades que pudieran derivarse de los actos, hechos u omisiones a que se
contrae el procedimiento administrativo para la determinacién de responsabilidades.
Acta: Instrumento mediante el cual se resefia, de forma escrita, fehaciente y auténtica,
los hechos de todo acto productor de efectos juridicos.

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

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

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

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

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

sus representantes legales, que sirven para fundamentar sus derechos.

Audiencia Oral y Publica: Es el acto realizado el dia, hora, y lugar previamente
establecidos por auto expreso del Auditor Interno o su delegatario, en el que los
interesados o0 sus representantes legales exponen, en forma oral y publica, los

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

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

actos del procedimiento para la determinacion de responsabilidades.
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Auto: Documento decisorio dictado mediante el cual se emite pronunciamientos para
resolver cuestiones incidentales en el curso del Procedimiento Administrativo para la

Determinacion de Responsabilidades.

Auto de Archivo: Documento mediante el cual se ordena el archivo de un expediente,
debido a que no existen suficientes elementos de conviccion y prueba que ameriten
proseguir con el procedimiento para la determinacion de responsabilidades,
atendiendo a lo establecido en la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal. Igualmente, es el auto motivado
mediante el cual se ordena el archivo del informe definitivo de una actuacion fiscal, por
no haberse encontrado méritos suficientes para dar inicio a la potestad investigativa o

al procedimiento de determinacion de responsabilidades.

Auto de Inicio o Apertura: Documento a través del cual se ordena el inicio del
procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades. Sefala los
hechos que se imputan y el lapso para que el imputado indique los alegatos o pruebas

gue presentara el dia de la audiencia oral y publica.

Auto de Cierre y Apertura de Piezas: Documento mediante el cual se ordena cerrar
una pieza de un expediente por haber completado el nimero maximo de folios
sugerido (250), ye en el mismo se ordena abrir una nueva pieza, la cual debe estar

identificada.

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

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

Auto de Incorporacion de Documentos: Documento mediante el cual se incorporan
al expediente, los escritos y anexos (documentos), aportados por el interesado en un

procedimiento de investigacion o de determinacién de responsabilidades.

Auto para Mejor Proveer: Documento mediante el cual, el Auditor Interno o su
delegatario terminada la sustanciacion del asunto y estando en la audiencia oral y

publica y antes de dictar la decision definitiva, dispone evacuar las pruebas
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presentadas por el imputado, cuando éstas sean novedosas en el procedimiento. Se

dicta con el Unico fin de que se pueda completar su ilustracion y conocimiento sobre

los hechos como antecedentes necesarios para la decision.

< Auto de Preclusién: Documento mediante el cual se formaliza la culminacién del

lapso sefialado para la presentacion de pruebas.

<+ Auto de Proceder: Documento mediante el cual se formaliza el

inicio de un

procedimiento de investigacion. En éste se sefialan los hechos que se van a investigar

y ordena y orienta las actuaciones de sustanciacion.

% Cargade la Prueba: Es la obligacion de probar lo alegado.

% Citacion: Documento mediante el cual se ordena la comparecencia de una persona a

la Auditoria Interna, a fin de sostener una entrevista o de rendir declaracion, con

expresion del lugar, dia y hora para comparecer.

/7
A X4

/7
A X4

Contencioso Administrativo: Es

la jurisdiccion encargada de

Comparecencia: Accidon de presentarse en el tiempo y lugar determinados.

controversias surgidas entre los particulares y la administracion.

resolver

las

% Copia Certificada: Es la reproduccion de un escrito expedida por un funcionario

competente o expresamente autorizado para ello, dando fe publica de que es copia fiel

y exacta de su original o de otra copia certificada.

% Copia Simple: Es la reproduccién de un escrito o documento, cuya expedicidon no ha

sido autorizada por un funcionario competente y no llena las formalidades que

garantizan su autenticidad.

% Credencial: Documento que sirve para acreditar y probar la representacion que va a

ejecutar un funcionario de la Auditoria Interna ante cualquier dependencia de la

Universidad.

K/
X4

)

Decision: Acto administrativo mediante el cual se determina la responsabilidad

administrativa, la formulacion de un reparo, la imposicion de multa, la absolucién o el
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25

sobreseimiento, en un procedimiento de determinacion de responsabilidades.

Declaraciéon: Manifestacibn que hace una persona sobre hechos que le son

conocidos, sobre los cuales es interrogada.

Delegacion: Acto mediante el cual se transfieren competencias propias de un

funcionario a otro, en los términos y bajo las condiciones que indique la ley.

De Oficio: Expresidén usada para determinar las actuaciones y diligencias; asi como,
las facultades que puede realizar una autoridad judicial o administrativa por su propia

iniciativa, en ejercicio de sus competencias.

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

de la Universidad.

Evidencia: Certeza clara y manifiesta de la que no se puede dudar. Prueba
determinante en el proceso. Conjunto de hechos comprobados, suficientes,
competentes y pertinentes que sustenta las conclusiones de un auditor. Es la
informacion especifica obtenida durante la labor fiscal del 6rgano de control interno, a

través de observaciones, inspecciones, entrevistas o examen de los registros.

Expediente Administrativo: Conjunto de escritos, documentos, constancias y otras

pruebas o antecedentes pertenecientes a un procedimiento administrativo.

Falta no Subsanable: Es aquella que no es susceptible de separacion, enmienda o
arreglos, segun lo establezca el Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria

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

Falta Subsanable: Es la susceptible de reparacion, enmienda o arreglo, segun lo
establezca el Reglamento de Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
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Foliatura: Accion de numerar correlativamente cada uno de los documentos o folios

gue conforman el expediente.

Hallazgos: Actos, hechos u omisiones observados por el auditor en sus actuaciones

fiscales, los cuales deben describir la condicidn, criterio, causa(s) y efecto(s).

Impertinencia: Causal de inadmision de las pruebas que se producen cuando el

medio probatorio aportado no tiene relacion alguna con lo que se quiere probar.

Indicios: Accion o seflal que da a conocer lo oculto. Conjetura derivada de las
circunstancias de un hecho: Sospecha que un hecho conocido permite sobre otro
desconocido. Rastro, vestigio, huella.

Informe Definitivo de Auditoria: Es el informe elaborado una vez culminada la
actuacion fiscal, debidamente discutido, de conformidad con el articulo 22 de las

Normas Generales de Auditoria de Estado.

Informe de Valoracién Juridica: Es el informe mediante el cual se valoran los
hechos, actos u omisiones realizados por los funcionarios, empleados obreros, o
particulares que administren o custodien recursos del patrimonio publico, para

determinar si hubo contravencion de alguna norma legal o sublegal.

Informe de Resultados: Es el informe mediante el cual se expresa el andlisis de los
hechos, las pruebas y los alegatos presentados en el transcurso de una investigacion,
relacionando los hechos con el derecho; es decir, en contraposicion a lo establecido

en las normas legales o sublegales.

Interesado: Persona cuyos derechos subjetivos o intereses legitimos, personales y

directos puedan resultar afectados por las decisiones de la administracién publica.

Interposicién de Recurso: Presentacion de un recurso ante una autoridad

administrativa o judicial.

llicitud: Causal de inadmision de las pruebas contrarias a la ley o que se produce por
haberlas obtenido de manera ilegal, con violacién al debido proceso, inobservando

una prohibicion expresa, mediante coaccion o en violacibon de derechos
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fundamentales.

Irregularidad Administrativa: A los fines del procedimiento de determinacion de
responsabilidades, es toda conducta contraria a normas legales o sublegales, prevista
como generadora de responsabilidad administrativa.

Multa: Es la pena pecuniaria que se impone por la comision de una irregularidad
administrativa. Puede aplicarse como consecuencia de la declaratoria de
responsabilidad administrativa o como consecuencia del procedimiento de multa
establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal.

Notificacion: Documento formal por medio del cual se le comunica a los presuntos
responsables, los actos, hechos u omisiones con los cuales se encuentran

presuntamente vinculado.

Patrimonio Publico: Es aquel que esta integrado por recursos y bienes que, en el

mas amplio sentido, pertenecen al Estado.

Planilla de Liquidacién: Es el documento emitido por las autoridades competentes,

con el fin de que sean pagados los créditos fiscales liquidados.

Poder: Instrumento mediante el cual una persona hace constar la facultad que se
otorga a un abogado para que intervenga, en su nombre, en un procedimiento o

proceso.

Poder APUD Acta: Mandamiento o poder mediante el cual se autoriza a determinado
abogado para ejercer la representacibn de un presunto responsable, que se le
confiere en las propias actas del expediente, a través de escrito o diligencia que se

estampa en el mismo.

Potestad Investigativa: Es la facultad de la que esta dotada la Contraloria General de
la Republica y los 6rganos de control fiscal internos, para investigar todos los actos,

hechos u omisiones presuntamente irregulares.
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Potestad Sancionatoria: Es la facultad de que esta dotada la Contraloria General de
la Republica y los 6rganos de control fiscal internos, para castigar las violaciones de
orden fiscal, las transgresiones de la normativa que regula la administracion de los

recursos publicos; asi como, el entrabamiento de sus funciones.

Prescripcién: Obtencion o pérdida de un derecho ocasionado por el transcurso del
tiempo.

Procedimiento Administrativo: Es el que se sigue ante la administracion y culmina
con la manifestacion de voluntad de una autoridad administrativa, que causa efectos

juridicos determinados sobre la esfera de derechos de los interesados.

Procedimiento de Determinacion de Responsabilidades: Procedimiento
administrativo no contencioso, sancionatorio, inquisitivo, reservado, que permite
investigar y dictar las decisiones a que haya lugar en relacion con actos, hechos u
omisiones que pudieran generar responsabilidad administrativa, segun lo previsto en
la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal.

Procedimiento no Contencioso: Es aquel en que no existe pleito, ni partes

contrarias.

Prueba Documental: Es la formada por documentos insertos en el expediente, que
conducen a demostrar con conviccion la existencia o veracidad de un acto, hecho u
omision.

Prueba Pericial o Experticia: Es la que se deduce de dictamen de perito o experto.

Prueba Testimonial: Es la que se obtiene mediante la declaracion de testigos.

Recurso Administrativo: Es el medio de impugnacién administrativa contra actos

administrativos que otorga la ley a los interesados en el procedimiento administrativo.

Recurso Contencioso Administrativo: Es el medio de impugnacién reconocido por la
ley, que los interesados pueden interponer ante la jurisdiccion contencioso-

administrativa, contra actos administrativos que agoten la via administrativa o
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presuman como definitivos.

Recurso de Reconsideracion: Es el que procede contra los actos dictados por el

Auditor Interno o sus delegatarios, y que debe ser decidido por el Auditor Interno.

Sobreseimiento: Modo de terminar el proceso cuando ocurre cualquiera de los
siguientes hechos: a) prescripcion del hecho imputado, b) muerte del imputado, ¢) no
se comprueba el hecho, d) otros motivos legales que no justifiguen continuar con el
procedimiento, tales como que los hechos no revisten caracter irregular a la luz de la
Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Subsumir: Encuadrar los hechos dentro de los supuestos generadores de

responsabilidad previstos en la ley.

Sustanciacion: Tramitar un procedimiento hasta ponerlo en estado de sentencia o
decision.

Testigo: Persona que da testimonio de un hecho, o atestigua, por haberlo presenciado

o haber adquirido directo y verdadero conocimiento de él.

Cdédigo: Fecha de Vigencia: | N° de Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
Al-DRA-G 13-03-2020 1 13-03-2020 144 /144

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




