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INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto desarrollar los aspectos normativos y
procedimentales de la potestad de investigacion, prevista en el Capitulo | del Titulo
lll de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, describiendo en forma sistematica y secuencial cada
una de las actividades y tareas que deben realizarse durante las distintas fases de
dicho procedimiento y estableciendo los sujetos responsables de llevarlas a cabo,
todo ello con el fin de dotar a las Direcciones de Control del Organismo Contralor
de un instrumento que sirva de apoyo para el ejercicio de la potestad investigativa

y unificar criterios en la materia.

El presente Manual esta conformado por los siguientes aspectos:

Base Legal: Menciona los instrumentos normativos, bajo los cuales se fundamenta

el presente Manual.

Normas Generales: Establece las normas que regularan de manera global el

procedimiento de potestad investigativa.

Normas Especificas: Desarrolla las normas especificas, aplicables a cada aspecto

gue conforma el desarrollo del procedimiento de potestad investigativa.
Procedimientos: Describe el procedimiento.

Glosario: Contiene un resumen descriptivo de términos basicos, utilizados

comunmente en materia de potestad investigativa.
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Formularios: Incluye las formas utilizadas.

Anexos: Modelos implementados en el procedimiento de Potestad Investigativa.

A los fines de mantener actualizadas las normas y el procedimiento desarrollado
para el ejercicio de la potestad investigativa, el presente Manual sera objeto de
revisiones periodicas por parte de las Direcciones Generales de Control en
coordinacion con la Direccion de Sistemas de Control adscrita a la Direccion

General Técnica.




% CONTRALORIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

B GENERAL DE POTESTAD INVESTIGATIVA
M ok (A REPUBLICA
Seccion: Asunto:
BASE LEGAL.
INSTRUMENTO FECHA
N - o G.O
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela Ext 5453 27/03/2000
Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica 'y 376'337 17/12/2001
del Sistema Nacional de Control Fiscal '
- - - . G.O
Ley Organica de Procedimientos Administrativos Ext 2818 01/07/1981
Ley Organica de la Administracion Pablica Gé%'gfgt- 31/07/2008
Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal G.O 21/04/2006
38.421
Ley de Reforma Parcial del Decreto con Fuerza de Ley 376 5?2 5 06/09/2002
del Estatuto de la Funcion Publica '
T L . . G.O
Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos Ext. 5.891 31/07/2008
Ley de reforma parcial del Cédigo Organico Procesal G.O 26/08/2008
Penal Ext. 5.894
- . G.O
Caodigo Civil Ext. 2990 26/07/1982
- . G.O
Cddigo de Comercio Ext 475 23/07/1955
L - - G.O
Cabdigo de Procedimiento Civil Ext. 4.209 18/09/1990
Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General 376'1%9 29/03/2001
de la Republica '
Reglamento Interno de la Contraloria General de la 37Gé%1 17/02/2004

Republica
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BASE LEGAL.
INSTRUMENTO FECHA
. o G.O
Resoluciones Organizativas 37 881 17/02/2004
Lineamientos para el Ejercicio de la Potestad Resolucion N°  16/02/2004

Investigativa, Imposicion de Multas Previstas en el 01-00-055
Articulo 94 de la LOCGRSNCF, Desestimaciéon de

Resultados de las Actuaciones de Control y Tramitacion

de Expedientes Remitidos de Conformidad con lo

Previsto en el Articulo 97 LOCGRSNCF.
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NORMAS GENERALES

1. La potestad investigativa es inmanente a toda actuacion de control que lleve

a cabo la Contraloria General de la Republica.

2. La potestad investigativa se formalizar4d mediante el auto de proceder y sera
ejercida en los términos previstos en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su reglamento.

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

debido proceso.

4. Las actuaciones realizadas en el ejercicio de la potestad investigativa,
tendran caracter reservado, salvo en los casos previstos en el articulo 79 de
la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal.

5. Cuando la Contraloria General de la Republica considere que existen méritos
suficientes para ejercer la potestad de investigacién prevista en el articulo 77
de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, podra optar entre:

A. Realizar las actuaciones que sean necesarias, a fin de verificar la
ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal
o sublegal, determinar el monto de los dafos causados al patrimonio

publico, si fuere el caso, asi como la procedencia de acciones fiscales.
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B. Ordenar a la Unidad de Auditoria Interna del respectivo érgano o
entidad, o a otro 6rgano de control fiscal externo competente, que
realice las actuaciones que sean necesarias, a fin de verificar la
ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal
0 sublegal y determine el monto de los dafos causados al patrimonio
publico, si fuere el caso; le informe los correspondientes resultados,
dentro del plazo que acuerde a tal fin; e inicie, siempre que existan
indicios, el procedimiento correspondiente para hacer efectivas las
responsabilidades a que hubiere lugar.

6. En el ejercicio de la potestad investigativa podran practicarse todas las
actuaciones que fueren necesarias para verificar la ocurrencia de los actos,
hechos u omisiones objeto de la investigacion. A tal fin podra efectuarse la
revision de libros y documentos; solicitar informacién o documentacién a
cualquier ente u organismo publico o privado, asi como a cualquier particular;
tomar declaracion a cualquier persona, previa orden de comparecencia, entre

otros.

7. La potestad investigativa se formalizara cuando de la valoracion preliminar
realizada al informe definitivo de la actuacién de control, surjan indicios que
hagan presumir la ocurrencia de actos, hechos u omisiones contrarios a una
norma legal o sublegal, distinta al articulo 94 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, o
gue hubieren ocasionado dafios al patrimonio publico, salvo que el Director
Sectorial que practica la actuacién de control, estime conveniente formalizar

la potestad investigativa durante la fase de campo de la actuacion de control,
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en cuyo caso someterd dicha decision a la consideracién del respectivo
Director General de Control, quien de estimarlo conveniente solicitara la

autorizacion del Contralor General mediante punto de cuenta.

8. Cuando se presuma la ocurrencia de actos, hechos u omisiones que den
lugar a la imposicion de las multas previstas en el articulo 94 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, la Direccion de Control competente no formalizara la
potestad investigativa. En tales casos se iniciara, sin mas tramites, el

procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades.

9. Sodlo tendran acceso al expediente los funcionarios que intervengan en el
procedimiento, los interesados legitimos que han sido notificados y sus
representantes legales debidamente acreditados, quienes deberan
identificarse antes de permitirles acceso al expediente. En el caso de los
representantes legales, deberan presentar poder debidamente autenticado o
registrado, o en su defecto otorgarsele poder apud acta.

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

Los sujetos a quienes se les permita el acceso al expediente seran

responsables por el deterioro, extravio o pérdida de documentos.
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10. Los interesados legitimos o0 sus representantes legales a quienes se les
permita el acceso al expediente deberan, previo a su revision, llenar y

suscribir el libro de control de expedientes.

11. El “libro de control de expedientes”, contendra:
A. Nuamero del expediente.

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

D. Fechay hora en la cual se realiza la revision del expediente.

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

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

13. De promoverse algun tipo de prueba por parte del interesado legitimo, esta
debera evacuarse dentro de quince (15) dias habiles siguientes al

vencimiento del lapso de promocioén de pruebas.

14. A menos que exista una regla legal expresa para valorar el mérito de la
prueba, el funcionario competente para decidir debera apreciarla segun las
reglas de la sana critica.

15. Los funcionarios deberan inhibirse del conocimiento del expediente, de
conformidad con lo previsto en el articulo 36 de la Ley Organica de

Procedimientos Administrativos, en los casos siguientes:
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A. Cuando personalmente, o bien su cényuge o algun pariente dentro
del cuarto grado de consaguinidad o segundo de afinidad tuvieren
interés en el procedimiento.

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

C. Cuando hubieren intervenido como testigos o peritos en el
expediente de cuya resolucién se trate, o si como funcionarios
hubieren manifestado previamente su opiniébn en el mismo, de
modo que pudieran prejuzgar ya la resolucién del asunto, o,
tratandose de un recurso administrativo, que hubieren resuelto o
intervenido en la decision del acto que se impugna. Quedan a salvo
los casos de revocacion de oficio y de la decisién del recurso de
reconsideracion.

D. Cuando tuvieren relaciéon de servicio o de subordinacion con
cualquiera de los directamente interesados en el asunto.

16. Cuando un expediente tenga estrecha relacién con otro, el Director Sectorial
de Control podra ordenar la acumulacién de expedientes, a fin de evitar
decisiones contradictorias y actuar con apego a los principios de economia y
celeridad procesal. Dicha acumulacién no podra acordarse cuando se den los
supuestos previstos en el articulo 81 del Cédigo de Procedimiento Civil.

10
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1. Para proceder a formalizar la potestad investigativa se debe valorar el
informe definitivo de la actuacién de control, salvo en los casos que se
configure el supuesto previsto en la norma numero 7 de las “Normas
Generales” del presente Manual. En dicha valoracion se constatara que:

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

formulacion de reparos.

B. No estuvieren prescritas, de conformidad con lo previsto en el
articulo 114 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, en concordancia
con lo previsto en el articulo 115 de la misma Ley, las acciones
sancionatorias o resarcitorias que pudieren derivarse de los actos,
hechos u omisiones contenidos en el informe definitivo de la

actuacion de control.

C. No se configure ninguno de los supuestos que hacen procedente el
sobreseimiento, previstos en el Reglamento de la Ley Orgénica de la

Contraloria General de la Republica.

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

11
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D-1. Razones de economia procesal.

D-2. Haber ordenado a la unidad de auditoria interna del
respectivo organismo, entidad o persona del sector
publico en el que presuntamente hubieren ocurrido los
actos, hechos u omisiones contrarios a una norma legal o
sublegal; que ocasionen dafios al patrimonio publico o
hagan procedente acciones fiscales, o al érgano de
control externo competente, que realicen las actuaciones
y demas actividades previstas en el numeral 2 y en la
parte in fine del articulo 77 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

D-3.  Que los actos, hechos u omisiones detectados en la
actuacion de control estuvieren sancionados con multa
de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica derogada, y que actualmente
generan la declaratoria de responsabilidad
administrativa.

2. Cuando se den los supuestos previstos en los literales B al D de la norma
anterior se procedera al archivo y cierre de lo actuado, mediante un auto de
archivo que sera suscrito por el Director General de Control correspondiente.

3. Realizada la valoracion preliminar del informe definitivo de la actuacion de
control y de ser procedente el inicio de la potestad investigativa se verificaran
los elementos siguientes:

A. Informe definitivo.

Credenciales de los auditores.

Hallazgos.

Soportes documentales/pruebas.

Certificacion de cargos.

nmoow

Nombramientos.

12
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G. Respuesta del ente u organismo al informe preliminar.
H. Documentacién que soporta los actos, hechos u omisiones que

seran objeto de investigacion.

13
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NORMAS ESPECIFICAS DEL AUTO DE PROCEDER

1. Realizada la valoracion preliminar del informe definitivo de la actuacién de
control, y de ser procedente el inicio de la potestad investigativa, se dictara el
auto de proceder, a través del cual se formalizara la potestad investigativa.

2. El Auto de proceder debe contener:
A. Encabezado:

A-1.Mencion de la dependencia que efectio la actuacion de
control.
B. Aspectos preliminares:

B-1.Identificacién del funcionario competente para dictar el auto
de proceder; caracter con que actla, asi como la norma
gue le atribuye dicha competencia.

B-2.Identificacién del ente u organismo objeto de la actuacion y
alcance de la actividad de control (auditoria, inspeccion,
fiscalizacion, examen de la cuenta, entre otros).

B-3.Descripcion de los actos, hechos u omisiones (condicién del
hallazgo de auditoria).

B-4.Fecha de ocurrencia de los actos, hechos u omisiones.

B-5.Norma legal o sublegal que contraviene el acto, hecho u
omision (criterio del hallazgo de auditoria).

B-6.Mencion de los elementos probatorios recabados y su
vinculacion con el interesado legitimo (relacion de
causalidad).

C. Laorden que:
C-1.Se practiquen todas las diligencias necesarias.

C-2.Se forme el expediente y se incorpore la documentacién
probatoria vinculada con los actos, hechos u omisiones
objeto de la investigacion.

C-3.Se notifique a los interesados legitimos.
C-4.Cualquier otro aspecto que se estime conveniente destacar.

14
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D. Suscripcion:

D-1.El auto de proceder sera suscrito por el Director
competente.

3. Si al dictarse el auto de proceder, se omitieren actos, hechos u omisiones
contrarios a una norma legal o sublegal o que ocasionen dafios al patrimonio
publico que se desprendan de los autos del expediente, se procedera a dictar
un “Auto” con fundamento en lo previsto en el articulo 53 de la Ley Orgéanica
de Procedimientos Administrativos, a través del cual se ordenard la

investigacion de tales actos, hechos u omisiones.

4. En caso de darse el supuesto previsto en la norma anterior, debe ordenarse
la investigacion de los nuevos actos, hechos u omisiones que no fueron
mencionados en el auto de proceder, en cuyo caso debe efectuarse una
nueva notificacion a los interesados legitimos a fin de ponerlos en
conocimiento de los actos, hechos u omisiones, confiriéndoles nuevamente

los lapsos correspondientes para la promocioén y evacuacion de pruebas.

5. Cuando se detecte un error de calculo (montos o cifras), se elaborard un
alcance al informe definitivo de la actuaciéon de control, incorporando la
correccion correspondiente. En los casos en que se hubiere dictado el auto
de proceder, se elaborard& uno nuevo, indicando las modificaciones
efectuadas. En tales casos se notificara a los interesados legitimos, a fin de

ponerlos en conocimiento de tales circunstancias.

6. El Auto de Proceder sera suscrito por el Director General o Sectorial a cuyo
sector se encuentre sujeto el ente u organismo objeto de la investigacion, de

acuerdo con lo previsto en la Resolucion Organizativa N°4 de la

15
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Organizaciéon y Funcionamiento de las Direcciones Generales de Control, y

contendra la media firma del abogado designado y del abogado coordinador.

16
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1. Una vez dictado el auto de proceder se formara el expediente que contendra
los documentos probatorios de los actos, hechos u omisiones detectados en

la actuacion de control que seran objeto de investigacion.

2. El expediente tendr4d un numero o codigo de identificacion, el cual serd
asignado por la Direccion responsable, de acuerdo con el Cédigo Segun

Dependencias contenido en los anexos del presente Manual.
Ejemplo: Expediente numero 11/001/2008

1 Caddigo asignado a la Direccion General de Control.

1 Cadigo asignado a la Direccion Sectorial.

001 Numeracion correlativa del Expediente.

2008 Afio en el cual se acordo la formacion del Expediente.

3. En el expediente que se forme se incorporara la documentacion siguiente:
A. Auto de Proceder, el cual encabezara el expediente

B. Formulario “hoja de control” (forcont 834), a los fines de llevar
un seguimiento de las incidencias que se presentan con
ocasion de la formalizacion de la Potestad Investigativa.

C. Informe Definitivo de la actuacion de control en la que se
determinaron actos, hechos u omisiones que seran objeto de
la investigacion.

D. Credenciales a través de las cuales se ordend la realizacion
de la actuacion de control.

E. Documentacion que soporta los actos, hechos u omisiones
objeto de la investigacion.

F. Certificacion de cargos.
G. Notificaciones.
H. Autos.

17
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. Citaciones.

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

K. Informe de Resultados.

4. Los documentos que se incorporen al expediente durante el curso del
procedimiento, deben ser originales o copias debidamente certificadas.

5. La documentacion se organizara e insertarda en forma cronoldgica,
sujetandose adecuadamente a la carpeta, para evitar cualquier extravio y se

mantendra en buen estado de conservacion.

6. Toda la documentacidon generada con posterioridad a la notificacién del
interesado legitimo debe incorporarse al expediente, a través de un auto de

incorporacion de documentos que debe contener:
A. ldentificacion plena del documento que se incorpora.
B. Numero de folios de la documentacién consignada.
C. Senalamiento de si es original, copia certificada o copia

simple.

D. Identificacion plena de la persona que lo consigna, de ser el
caso, 0 en su defecto procedencia de los mismos.

E. Orden de incorporacion de la documentacion al expediente.

7. Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas que se
identificaran en orden numérico ascendente a partir de la pieza nimero 1, y
estaran integrados por un nimero no mayor de doscientos cincuenta (250)

folios.

18
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8. Si el expediente administrativo constare de dos (2) o mas piezas, éstas
deberan identificarse con el mismo numero de expediente, indicandose
ademas, el niumero de la pieza. Para abrir una nueva pieza se elaborara un
auto, cuyo original se incorporara como ultimo folio de la pieza que se cierra
y copia del mismo se incorporara como primer folio de la pieza que se abre,

continuandose con el orden correlativo de la foliatura.

9. Los folios que conforman el expediente guardaran un orden correlativo y
seran numerados de manera ascendente a partir del folio nimero uno (1), en
la parte superior derecha, en letras y nimeros, preferiblemente con boligrafo

negro, sin enmendadura.

10. Se incorporara un Auto de Correccién de Foliatura, cuando al formar el
expediente sus documentos fueren insertados sin llevar orden cronologico o
se incurra en un error de foliatura. En dicho auto se ordenara reorganizar el
expediente, realizar las correcciones necesarias para subsanar el error y
hacer una nueva foliatura. Este error de foliatura se tachara con una linea,
dejando visible la foliatura corregida. En ningun caso se utilizara corrector
liquido. ElI auto de correccion de foliatura se incorporard al final de la

documentacion que para el momento conste en el expediente.

19
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1. Solo se expediran copias certificadas mediante auto emanado del Director
competente, previa solicitud escrita del interesado legitimo o sus
representantes legales. Dicha solicitud se insertarq en el expediente y se
dejara constancia de la entrega de la documentacion requerida mediante

recibo que firmara el interesado legitimo o sus representantes legales.

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

3. La nota de certificacion contendra los datos siguientes:
A. Nombres, apellidos, cédula de identidad y cargo del

funcionario que certifica.

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

C. Fecha de la certificacion.

4.  El funcionario que certifica estampara su firma de manera autdgrafa y no por
medios mecanicos, con el sello humedo de la respectiva dependencia, en

cada uno de los documentos que certifica.

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

certificada del mismo.
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NORMAS ESPECIFICAS DE LA NOTIFICACION

1. Una vez formalizada la potestad investigativa y formado y foliado el
respectivo expediente se notificara a los interesados legitimos, de
conformidad con lo previsto en la Ley Organica de Procedimientos

Administrativos.

2. Si con posterioridad a las notificaciones practicadas, se detectare la
vinculacién de otros sujetos con los hechos objeto de la investigaciéon, que no
fueron notificados, se procedera a practicar la correspondiente notificacion,
fundamentado en el articulo 53 de la Ley Organica de Procedimientos
Administrativos y se les otorgara el lapso para la promocion y evacuacion de

pruebas

3. En el contenido de la notificacion no se podra calificar ni emitir juicio alguno

respecto a la presunta responsabilidad de los interesados legitimos.

4. En la notificacion se indicara de manera clara y especifica los actos, hechos
u omisiones objeto de la investigacién (mencionando las circunstancias de
modo, lugar y tiempo), asi como la vinculacién especifica del interesado
legitimo con los hechos objeto de la investigaciéon (relacion de causalidad),
sefialando las pruebas que, presumiblemente, podrian llegar a comprometer

su responsabilidad.

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

A. Mencion de los aspectos referidos en el articulo 79 de la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

B. Identificacién del Organismo Contralor y dependencia que practica la
notificacion.
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NORMAS ESPECIFICAS DE LA NOTIFICACION

C. Seialamiento de los actos, hechos u omisiones objeto de la
investigacion y la relacion de causalidad entre el acto, hecho u
omision y el interesado legitimo.

D. Identificacién plena del interesado legitimo, cargo que ocupa (ba) e
indicacién expresa de las pruebas que lo comprometen.

E. Monto de los dafos causados, si es el caso.

F. Mencion de la garantia del derecho a la defensa y al debido proceso
gue tiene el interesado legitimo de conformidad con lo previsto en el
articulo 49, numeral 1 de la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela, sefialando lo siguiente:

F-1.Acceso inmediato al expediente por parte del interesado
legitimo o de su representante legal (sefialar el ndmero
asignado, dependencia donde se encuentra el expediente,
Direccion y horario de atencion al publico).

F-2.Sefialar el lapso para la promocién y evacuacion de
pruebas: diez (10) dias h4biles para promover y quince (15)
dias habiles para evacuar, segun lo dispuesto en los
articulos 48 y 55 de la Ley Orgéanica de Procedimientos
Administrativos.

F-3.Sefialar expresamente que los resultados de la
investigacion quedaran plasmados en un Informe, segun se
establece en el articulo 81 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal.

G. Sefalamiento expreso a los interesados legitimos o0 sus
representantes legales que a partir de la notificacién tendran acceso
al expediente y quedaran a derecho para todos los efectos del
procedimiento.

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

I. Firma del Director Sectorial correspondiente.
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6. Cuando la persona notificada tenga su domicilio en el interior del pais, se
otorgara el término de la distancia, de conformidad con lo previsto en el

articulo 205 del Cédigo de Procedimiento Civil.

7. Para que la notificacion surta efectos legales debe practicarse en la persona

del interesado legitimo o de aquella que sea capaz de obligarlo.

8. Las notificaciones se practicaran en dias y horas habiles. Si fueron
efectuadas en dia inhabil, se entenderan realizadas el primer dia habil
siguiente. Se consideraran inhabiles los dias declarados feriados conforme a

disposiciones legales que rigen la materia.

9. La notificaciébn personal se entregara en el domicilio o residencia del
interesado o de su apoderado y se exigira recibo firmado en el cual se dejara
constancia de la fecha en que se realiz6 el acto y del contenido de la misma.

10. A fin de hacer efectiva la notificacidbn personal, se realizaran hasta un
maximo de tres (3) gestiones, en un plazo de cinco (5) dias habiles y se

dejara constancia de las mismas en el expediente.

11. Un ejemplar de la notificacién debera firmarse por la persona que la recibe,
indicando su nombre completo, fecha en que se realiza el acto, su cédula de
identidad y lugar donde se efectla la notificacién. En caso de no ser recibida
por la persona a quien esta dirigida, debera indicarse el vinculo que tiene la

persona que la recibe con el interesado legitimo.
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12. Los lapsos para la promocién de alegatos y evacuacion de pruebas se
contaran a partir del dia siguiente de aquel en que tenga lugar la notificacion
personal o la publicacion de carteles, segun el caso.

13. Cuando la notificacién no pueda ser practicada en forma personal, se llenara
la forma Imposibilidad de Practicar la Notificacion (forcont 845) y se

incorporara en el expediente respectivo.

14. Cuando resulte impracticable la notificacibn personal, se procedera a
Notificar por Carteles, a través de la publicacion del acto en un diario de
mayor circulacion de la entidad territorial donde la autoridad que conoce del
asunto tenga su sede y, en este caso, se entenderd notificado el interesado
legitimo quince (15) dias después de la publicacion, circunstancia que se
advertira en forma expresa en el cartel de notificacion, de conformidad con lo
previsto en el articulo 76 de la Ley Organica de Procedimientos

Administrativos.

El cartel debera indicar lo siguiente:

A. ldentificacion del Organismo Contralor y de la dependencia que
practica la notificacion.

B. Identificacion plena del interesado legitimo.

C. Mencion del articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y de las
normas que atribuyen la competencia a la Direccion Sectorial de
Control para iniciar la potestad investigativa.

D.Mencién sucinta de los actos, hechos u omisiones objeto de la
investigacion, fecha en la que ocurrieron y su vinculacion con el
interesado legitimo; se debera incluir, entre otros, la mencion del cargo
gue ocupa (ba).
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DE POTESTAD INVESTIGATIVA

Seccion:

Asunto:

NORMAS ESPECIFICAS DE LA NOTIFICACION

E.

F.

G.

H.

J.

Monto de los dafios causados, si es el caso.

Indicacion expresa de que el interesado legitimo se entendera
notificado quince (15) dias habiles después de publicado el cartel y
gue a partir de ese momento dispondra de un lapso de diez (10) dias
habiles, conforme a lo previsto en el articulo 48 de la Ley Orgéanica de
Procedimientos Administrativos, para promover los alegatos y las
pruebas que estime necesarias para su defensa.

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

Sefalamiento expreso de que los resultados de la investigacion
guedaran plasmados en un Informe, con base en el cual se ordenara
el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento
administrativo para la determinacién de responsabilidades, previsto en
el capitulo IV de la ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, de conformidad
con lo previsto en el articulo 81 de la citada Ley.

. Mencion expresa de que una vez efectuada la notificacion, los

interesados legitimos o0 sus representantes legales tendran acceso
inmediato al expediente y quedaran a derecho para todos los efectos
del procedimiento (sefialar el nimero del expediente, dependencia
donde se encuentra ubicado, direccion y horario de atencion al
publico).

Identificacion del Director Sectorial de Control correspondiente.

15. Se incorporara al expediente la pagina completa del periddico donde haya

aparecido publicado el cartel de notificacion, dejando visible el nombre del

diario,

asi como la fecha, cuerpo y pagina en que aparecio la publicacién.
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Seccion: Asunto:

NORMAS ESPECIFICAS DE LAS CITACIONES

1. Cuando en el curso de la investigacion se requiera tomar declaracién a
cualquier persona se ordenard su comparecencia mediante oficio de
citacion, elaborado con fundamento en lo previsto en los articulos 7y 77 de
la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal. De requerirse informacién sobre personas
juridicas se citara el respectivo representante legal.

El llamado a comparecer rendird declaracion como testigo, salvo las
excepciones de Ley, y prestara juramento de decir la verdad. Esta condicién
no la tendran los interesados legitimos que se hubieren notificado de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, cuya declaracién sera rendida sin juramento y previa lectura del
numeral 5 del articulo 49 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de

Venezuela.

2. El oficio de citacidon debe contener:

A. ldentificacion del destinatario de la citacion (nombre, apellido vy
cédula de identidad).

B. Indicacion de la direccién del domicilio o residencia del citado.
C. Mencion de los articulos 7 y 77 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

D. Identificacion del Organismo, lugar, fecha y hora en que debera
comparecer.

E. Objeto de la citacion.

F. Indicacion de la obligacién de firmar el duplicado del oficio, como
constancia de haber sido citado.
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G. Cuando la persona citada tenga su domicilio en el interior del pais,
debera otorgarsele el término de la distancia, de conformidad con lo
previsto en el articulo 205 del codigo de procedimiento civil.

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

3. 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.

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

5. Sila persona a citar no pudiere o no quisiere firmar el oficio respectivo, o0 no
pudiere ser ubicada, el funcionario designado para practicar la citacion

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

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

A. ldentificacion de la persona que debe ser citada y las razones por las
cuales no fue posible practicar la citacién, asi como la fecha y hora
en la que se produjo la diligencia del funcionario encargado de
efectuarla.

B. Indicacién del nombre, apellido, cédula de identidad y cargo del
funcionario que practica la citacion.

C. Firma del funcionario que practica la citacion.
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7. Quedan exceptuados del deber de comparecer, mas no de declarar:
A. El Presidente de la Republica.
B. Los Ministros.
C. Los Diputados a la Asamblea Nacional.
D. Los Magistrados del Tribunal Supremo de Justicia.
E. Los Gobernadores de Estados.
F. Los Arzobispos y Obispos titulares de Arquidiocesis y Diécesis.
G.Integrantes del Alto Mando Militar.

8. En el caso de que sea necesaria la declaracion de las personas sefialadas
en el numeral anterior, el Contralor General de la Republica decidira acerca
de la forma y oportunidad en que se llevara a cabo el interrogatorio.

9. Quedan exceptuados de declarar los jefes de misiones diplométicas y
aquellos de sus empleados que gocen de extraterritorialidad.
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1. Las declaraciones deben constar en un Acta que contendra:
A. Fecha y hora en que se celebra el acto.

B. Nombre del Organismo y de la dependencia ante la cual se
comparece.

C. Numero y fecha de la citacion.
D. Identificacion plena, domicilio y teléfono del compareciente.

E. Sefalamiento de los articulos pertinentes. Cuando se trate de
testigos, debe constar en el acta que han sido juramentados y que se
les ha leido el contenido de los articulos 7y 77 de la Ley Organica de
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, 243 del Cddigo Penal y 176 de Ley Organica de
Hacienda Publica Nacional. Cuando se trate de interesados legitimos
debera constar que se ha leido el numeral 5 del articulo 49 de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

G.La manifestaciéon de no tener impedimento alguno para declarar.

H.El interrogatorio, sefialando las preguntas consecutivamente
numeradas.

2. Cuando se tome declaracion a un interesado legitimo, dicho caracter
deber& constar en el acta que se levante a tal efecto; se le impondra del
precepto constitucional que lo exime de declarar en causa propia, (numeral
5 del articulo 49 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela). En caso de consentir prestar declaracion la rendird sin
juramento y se le advertira que la declaracion es un medio para su defensa
y por tanto, podra explicar todo cuanto sirva para su defensa. Las
circunstancias antes enunciadas se hardn constar en el acta de la

declaracion.
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3. Si el interesado legitimo decidiere acogerse al precepto constitucional y en
tal virtud no rendir declaracion, se hard mencion de dicha circunstancia en

el acta de la declaracién y seguidamente se dara por terminada la misma.

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

5. En los interrogatorios se debe:
A. Tratar al declarante de usted.
B. Transcribir textualmente lo manifestado por el declarante.
C. Orientar las preguntas hacia el objeto de la investigacion.

D.Entrelinear o testar palabras, cuando sea procedente. Las
salvedades correspondientes se haran al final de la declaracion,
antes de la expresion “Término, se leyo y conforme firman”. Para
testar palabras se hara con guiones, de manera que se pueda leer lo
gue dicen las palabras testadas.

Cuando ocurran entrelineados y testados en una misma declaracion,
se procede a las salvedades con las palabras entrelineadas primero
y luego con las testadas.

Ejemplo: Estad entre lineas la palabra —cuando- la salvedad sera:
entre lineas: -cuando- vale.

Aparece testada la palabra obrero, la salvedad sera: testado: -
obrero- no vale.

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

6. El funcionario debe tener especial cuidado con la ortografia utilizada por
cuanto una declaracién mal transcrita, o el empleo incorrecto de los signos

de puntuacién, puede cambiar el sentido de la deposicién del interrogado.

7. Todas las paginas de las actas de declaracion deben firmarse por el

declarante y el funcionario.
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8. Cuando sea necesario suspender el acto de interrogatorio, se dejara
constancia de éste hecho, indicando en el acta, la hora en que se acuerde
suspenderlo, y la fecha y hora en que se continuara, para lo cual quedara
debidamente citado el declarante.
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1. El informe de resultados se elaborara dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes al vencimiento del lapso probatorio otorgado al ultimo de los
notificados.

2. El Informe de Resultados, debe contener:
A. Fecha de elaboracion.
B. Numero del expediente al que corresponde.
C. Estructura:

C-1.ldentificacion del Organismo Contralor y de la
dependencia que realiz6 la investigacion.

C-2.Aspectos preliminares: ldentificacion del Ente u
Organismo objeto de la investigacion y alcance de la
misma.

C-3.Actos, hechos u omisiones: Descripcién de los actos,
hechos u omisiones que sean contrarios a una norma
legal o sublegal, que hubieren causado dafo al
patrimonio publico, si fuere el caso, asi como la
procedencia de acciones fiscales.

C-4.Norma legal o sublegal que contraviene el acto, hecho
u omision (esta corresponde al elemento “criterio” del
hallazgo de Auditoria).

C-5.Elementos probatorios recabados y su vinculacién con
el interesado legitimo (relacién de causalidad).

C-6.Alegatos del interesado legitimo y elementos
probatorios aportados.

C-7.Conclusién: Valorar si de los alegatos expuestos por
el interesado legitimo o de la documentacion aportada
o incorporada al expediente se logran desvirtuar o no
los hechos objeto de la investigacion.

C-8.Firma del Director Sectorial de Control
correspondiente.
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3. El informe de resultados debe suscribirlo el Director competente y contendra
la media firma del Auditor que coordiné la actuacion de control, del abogado

coordinador y del abogado designado.

4. El Informe de Resultados (forcont 835) se incorporara al expediente, el cual

se remitira a la Direccion de Determinacién de Responsabilidades.

5. La Direccién de Control competente dejara copia del Informe de Resultados

en la carpeta creada para tal fin.

33



&= 3 CONTRALORIA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

B GENERAL DE POTESTAD INVESTIGATIVA
C:C@:,’{'J DE LA REPUBLICA
Seccioén: Asunto:

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

Director Sectorial de Control

Abogado Coordinador

Abogado Designado

EJERCICIO DE LA POTESTAD
INVESTIGATIVA

ACCION

. Entrega al abogado coordinador el informe

definivo de la actuacibn de control,
conjuntamente con los soportes respectivos.

. Revisa el informe definitivo y los soportes

respectivos; designa formalmente al abogado
gue llevara el caso e ingresa los datos
correspondientes en el sistema de informacion
gerencial (SIGAD).

. Recibe el informe definitivo de la actuacién de

control, con los soportes respectivos y realiza su

valoracién preliminar, de conformidad con lo

establecido en la Seccion Normas Especificas,

Asunto: Valoracion Preliminar del presente

Manual y determina:

3-1.Si procede el inicio de la potestad
investigativa. En este caso recomienda su
formalizacién y continta con el paso 4.

3-2.En caso contrario, elabora el auto de archivo
y lo somete a la consideracion del Director
General correspondiente, a través del
Director Sectorial de Control.

Elabora auto de proceder de conformidad con lo
establecido en la Seccion de Normas
Especificas, Asunto: Auto de Proceder, del
presente Manual y entrega al abogado
coordinador, conjuntamente con el informe
definitivo.
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Abogado Coordinador

Director Sectorial de Control

Abogado Designado

5. Revisa el auto de proceder y el informe
definitivo.

5-1.No aprueba: gira instrucciones.

5-2.Aprueba: coloca media firma y entrega para
la aprobacién al Director Sectorial de
Control.

6. Revisa el auto de proceder e informe definitivo y
procede de la siguiente manera:

6-1.No aprueba: gira instrucciones.

6-2.Aprueba: firma y envia el auto de proceder
conjuntamente con el informe definitivo al
abogado coordinador para su entrega al
abogado designado e informa al Director
General el inicio del procedimiento de
potestad investigativa.

7. Forma e identifica el expediente de acuerdo con
lo establecido en la Seccibn de Normas
Especificas, Asunto: Formacién del Expediente,
contenidas en el presente Manual.

8. Elabora oficio de notificacién a los interesados
legitimos, de acuerdo con lo establecido en la
Seccion de Normas Especificas, Asunto:
Notificacion, del presente Manual.

Entrega al abogado coordinador, Oficio de
Notificacion para su revision.
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Abogado Coordinador 9. Revisa oficio de notificacion:

9-1.No aprueba: gira instrucciones.

9-2.Aprueba: coloca media firma y entrega
para la aprobacion del Director Sectorial
de Control.

Director Sectorial de Control 10. Revisa el oficio de notificacion:
10-1.No aprueba: gira instrucciones.
10-2.Aprueba: firma el oficio y solicita se
realicen los tramites necesarios para la
notificacion.

Funcionario Notificador 11. Realiza las gestiones necesarias para
practicar la notificacién al interesado legitimo,
de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la Seccion de Normas
Especificas, Asunto:  Notificacion, del
presente Manual.
11-1.Logra practicar la notificacion en forma
personal, contindia en el paso numero 14.

11-2.No logra practicar la notificacion en
forma personal, llena el formulario
“Imposibilidad de Practicar la
Notificacion” forcont 845 y lo entrega al
Director de Control del Sector
correspondiente.

Director Sectorial de Control 12. Revisa el formulario “Imposibilidad de
Practicar la Notificacién” forcont 845 y dispone
lo conducente para que sea librado cartel de
notificacién, de acuerdo con lo establecido en
la Seccion de Normas Especificas, Asunto:
Notificacion, del presente Manual.
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PROCEDIMIENTO EJERCICIO DE LA POTESTAD
INVESTIGATIVA
RESPONSABLE ACCION

Director Sectorial de Control

Abogado Coordinador

Abogado Designado

14.

15.

16.

17.

18.

Dispone lo conducente para que sea enviado
cartel de notificacibn a la Direccion de
Secretaria y Comunicacion Corporativa, a fin
de que el mismo sea publicado en la prensa.

Recibe ejemplar del oficio de notificacion o la
pagina completa del periédico donde se publicé
el cartel de notificacion, dispone lo conducente
para que sea incorporado en el expediente.

Entrega al abogado coordinador ejemplar del
oficio de notificacion o cartel de notificacion,
segun el caso, a fin de que realice lo
conducente para su incorporacion  al
expediente.

Recibe y entrega al abogado designado, el
ejemplar del oficio de notificacion o carteles de
notificaciébn, segun el caso, a fin de que
incorpore al expediente.

Implementa los mecanismos necesarios para
llevar el control del vencimiento de los lapsos.

Incorpora en el expediente el oficio de
notificacién o carteles, segun el caso.

Deja transcurrir el lapso para promover
alegatos y pruebas.
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PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Abogado Designado

Abogado Coordinador

EJERCICIO DE LA POTESTAD
INVESTIGATIVA

ACCION

19.  19-1.En caso de recibir de parte del interesado
legitimo, comunicacion a través de la cual
expone los argumentos que estime para su
defensa y promueve pruebas, incorpora
dicha comunicacién en el expediente y
contindia con el procedimiento.

19-2.En caso contrario, continda con el paso
22.

20. Analiza los alegatos expuestos y valora la
pertinencia y legalidad de las pruebas
promovidas y realiza lo conducente para su
evacuacion, de ser el caso.

21. Evacua las pruebas promovidas y las incorpora
en el expediente.

22. Elabora el informe de resultados (forcont 835)
de acuerdo con lo establecido en la Seccion de
Normas Especificas, Asunto: Informe de
Resultados, del presente Manual.

Coloca media firma y entrega al abogado
coordinador conjuntamente con el expediente
para su revision.

23. Revisa informe de resultados y expediente del
caso.
23-1.No aprueba: gira instrucciones.
23-2.Aprueba: coloca media firma y entrega
conjuntamente con el expediente, al
auditor que coordiné la actuacion para su
revision y aprobacion.
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Seccioén: Asunto:

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Abogado Coordinador

Director Sectorial de Control

Abogado Coordinador

24.

25.

26.

EJERCICIO DE LA POTESTAD
INVESTIGATIVA

ACCION

Recibe del auditor que coordino la actuacion el
informe de resultados aprobado, entrega
conjuntamente con el expediente al Director
Sectorial de Control, para su aprobacion.

Revisa informe de resultados y expediente:
25-1.No aprueba: gira instrucciones.

25-2.Aprueba: firma y dispone lo conducente
para que se remita a la Direccion de
Determinacion de Responsabilidades el
informe de resultados y el expediente
respectivo.

Remite informe de resultados y expediente del
caso a la Direccion de Determinacién de
Responsabilidades.

Archiva en el control respectivo un ejemplar del
informe de resultados y de la comunicacion con
la cual se envio el expediente a la Direccion de
Determinacion de Responsabilidades.
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GLOSARIO

ACUMULACION DE
EXPEDIENTES

ALEGATO

AUTO

AUTO DE PROCEDER

AUTOS

CITACION

DECLARACION

EXPEDIENTE

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

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

Acto decisorio dictado por el Director de Control
competente que conoce del procedimiento de potestad
investigativa, mediante el cual realiza una manifestacién
de voluntad, a fin de resolver cuestiones incidentales de
menor importancia con miras a ordenar el
desenvolvimiento del procedimiento.

Documento a través del cual se formaliza la potestad
investigativa.

Conjunto de piezas o0 partes que conforman un
expediente.

Documento mediante el cual se hace saber a cualquier
persona el emplazamiento o llamamiento a comparecer
gue realiza el Organismo Contralor, a fin de sostener
una entrevista o de rendir declaracion.

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

Conjunto de documentos debidamente agrupados y
foliados, en forma consecutiva recabados en el
procedimiento de potestad investigativa.
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Seccioén: Asunto:
GLOSARIO
FOLIATURA Accion de numerar correlativamente cada unos de los

documentos o folios que conforman el expediente.

ILICITUD Causal de inadmision de las pruebas que se produce

INFORME DE RESULTADOS

INTERESADO LEGITIMO

IMPERTINENCIA

NOTIFICACION

PODER

por haberlas obtenido de manera ilegal: con violacion al
debido proceso, inobservando una prohibicién expresa,
mediante coacciobn o en violacibn de derechos
fundamentales.

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

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

Causal de inadmision de las pruebas que se produce
cuando el medio probatorio aportado no tiene relacion
alguna con lo que se quiere probar.

Documento formal por medio del cual el Director
competente comunica a los interesados legitimos actos,
hechos u omisiones que se investigan.

Instrumento mediante el cual una persona hace constar
la facultad que otorga a un abogado para que
intervenga, en su nombre, en un procedimiento o
proceso.
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Seccion: Asunto:
GLOSARIO
PODER APUD ACTA Mandamiento o poder mediante el cual se autoriza a

POTESTAD INVESTIGATIVA

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

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

FORMULARIOS

e Imposibilidad de Practicar la Notificacion, forcont 845.

¢ Informe de Resultados, forcont 835.

e Hoja de Control, forcont 834.
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Seccion:

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION

Asunto:

1.FECHA Y HORA

2.DATOS DEL NOTIFICADO

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

DIRECCION

MOTIVO DE LA NOTIFICACION

3.DATOS DE LA NOTIFICACION

DEPENDENCIA

FECHA Y NUMERO DEL OFICIO

4.CAUSAS QUE IMPIDIERON PRACTICAR LA NOTIFICACION

[ ] bIRECCION DEFECTUOSA

I:' LA PERSONA NOTIFICADA NO RESIDE EN LA DIRECCION

INDICADA

I:‘ EL DESTINATARIO DE LA NOTIFICACION NO ESTABA
PRESENTE EN LA DIRECCION INDICADA

I:' LA PERSONA QUE SE ENCUENTRA EN LA DIRECCION

NO TIENE CAPACIDAD PARA RECIBIR LA NQTIFICACION
(MENOR DE EDAD O PERSONA EN SITUACION

ESPECIAL)

I:' NEGATIVA DEL DESTINATARIO O DE LA PERSONA A I:' OTRO

RECIBIR LA NOTIFICACION

5.0BSERVACIONES

6.DATOS DEL FUNCIONARIO
NOTIFICADOR

7.DATOS DE LA PERSONA QUE
SUMINISTRA INFORMACION

8.DATOS DEL TESTIGO

APELLIDOS Y NOMBRES

APELLIDOS Y NOMBRES

APELLIDOS Y NOMBRES

CEDULA DE IDENTIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD

FIRMA

FIRMA

FIRMA

Forcont: 845-XP (11-05)
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INFORME DE RESULTADOS

Fecha:
Ref: Exp N°
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Seccion:

C.G.R.

Asunto:

HOJA DE CONTROL

1.N° DEL EXPEDIENTE

2.APELLIDOS Y NOMBRES DEL INTERESADO 3.CEDULA DE IDENTIDAD 4.FECHA DEL 5.FECHA DE
INVOLUCRADO AUTO DE NOTIFICACION
PROCEDER
6.LAPSO PROBATORIO
PROMOCION EVACUACION
FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE VENCIMIENTO
NOTIFICADO (N) NOTIFICADO
REPRESENTANTE APELLIDOS CEDULA DE FECHA FIRMA (N) APELLIDOS CEDULA DE FECHA FIRMA
LEGAL (R) Y NOMBRES IDENTIDAD REPRESENTAN Y NOMBRES IDENTIDAD
TE LEGAL

(R)

7.0BSERVACIONES:

FORCONT:834-XP (06/03)
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Seccioén: Asunto:

ANEXOS

e Oficio de notificacion.

e Cartel de notificacién

e Auto de proceder.

e Auto de correccion de foliatura.

e Auto de cierre y apertura de pieza.

e Auto de incorporacion de documentos.
e Modelo de certificacion.

e Cdbdigo segun dependencias.

e Diagrama de Proceso.
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Seccion: {Asunto:

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Ciudadano

XXXXXX

Cédula de Identidad N°....

(Cargo que ocupa actualmente)

(Domicilio o residencia) Av....., Edificio....., Piso..., Apto....
Urbanizacién ... Municipio...., Edo....

Presente.-

Tengo a bien dirigirme a usted, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de
la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 37.347 del 17 de diciembre de 2001, a fin de informarle que la
Direccion de Control de XXXXX en el ejercicio de las atribuciones conferidas en el
articulo 12 en concordancia con el numeral 1 del articulo 15 de la Resolucién
Organizativa nimero 4, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 5.447 del 15 de marzo de 2000, acordd iniciar una investigacion
con relacion a los procedimientos empleados para la aprobacién de las érdenes de
pago emitidas por la Alcaldia del Municipio XXXX del Estado XXXX durante el
ejercicio fiscal 2002

De la referida investigacion se pudo determinar los aspectos que a continuacion se
sefialan:

a) La Camara Municipal del Municipio XXXX del Estado XXXX en sesion extraordinaria N° x, de
fecha 25-01-2002, donde usted asistié como Concejal Principal del Concejo Municipal, y en la
cual se declaré la emergencia para solventar la situacion de atraso del pago de los sueldos de los
trabajadores del Municipio XXXX en atencion a solicitud realizada por el Alcalde segin consta
EN i de fecha ...cccoooieiniennne , mediante Acuerdo de Cdmara N° xx de la misma fecha,
el cual aprobaba el pago de las 116 6rdenes de pago. Se observd en el cuerpo del referido
Acuerdo que éste contd con su aprobacién y que el mismo se fundamenté en el articulo 31 de la
Ordenanza de la Contraloria Municipal publicada en la Gaceta Municipal N° 254-10-2001

Extraordinario de fecha 18-10-2001, siendo del tenor siguiente “la Camara Municipal
calificara situaciones de emergencia cuando sea de urgente necesidad la
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ejecucién de determinadas obras o la adquisicion de bienes, estando éstos
exceptuados del control previo”

Como bien se aprecia la declaratoria de emergencia para solventar la situacion
de atraso del pago de los sueldos de los trabajadores del Municipio xxx, no
encuadra dentro del supuesto normativo, al no poder subsumirse el pago de
sueldos en esa norma. Ahora bien, como consecuencia de ese Acuerdo se
realizaron todos los tramites conducentes al pago de las mencionadas Ordenes de
Pago, sin someterlos al control previo de la Contraloria Municipal, como lo
consagra el articulo 95 numeral 1° de la Ley Orgénica de Régimen Municipal,
publicada en la Gaceta Oficial de Venezuela N°...., de fecha.... el cual establece
que: “La Contraloria Municipal tendra entre sus funciones el control previo y
posterior de los ingresos y egreso de la hacienda publica respectiva”.

A los fines de garantizar el derecho a la defensa consagrado en el articulo 49, ordinal
1 de la Constitucion de la Replblica Bolivariana de Venezuela, se le concede un
plazo de diez (10) dias habiles mas el término de la distancia, contados a partir de la
recepcion de la presente notificacion, para promover todos los medios probatorios
necesarios para su defensa, exponiendo sus pruebas y alegando sus razones. Vencido
dicho plazo se abrira un lapso de quince (15) dias habiles para la evacuacion de los
mismos, de ser el caso.
Informado como ha sido, le comunicamos que a partir de la fecha de recepcion de la
presente notificacion, usted o su apoderado, quedan a derecho para todos los efectos
del procedimiento y tendran acceso inmediato al expediente distinguido con el
N°....., localizado en los archivos de la Direccion de Control de ........ de la
Direccion General de ...... , ubicada en el Piso .... del Edificio Sede de la Contraloria
General de la RepUblica, Avenida Andrés Bello, Sector Guaicaipuro, Distrito
Capital; en el siguiente horario: 8:00 ama 11:30 amy 1:30 p.m a 3:00 p.m.
Finalmente le informamos que, se dejard constancia de los resultados de la
investigacion aqui mencionada, en el correspondiente Informe de Resultados, el cual
quedard inserto en el Expediente N°....... , con base en el cual, se ordenara el archivo
de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento previsto en el Capitulo IV
del Titulo 111 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, de conformidad con lo previsto en el articulo 81
ejusdem
A los fines legales consiguientes se le estima firmar el duplicado de la presente
notificacion, indicando nombre completo, fecha, cédula de identidad vy el lugar
donde se encuentra al momento de suscribirla (el nombre de la ciudad y Estado),
como constancia de la recepcion de esta notificacion.

Atentamente,

Director (a)
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CARTEL DE NOTIFICACION

@[H CONTRALORIA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

% ENER CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

{C@:fg , DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE XXXXXXXX
DE LA REPUBLICA

HACIA LA TRANSPARENCIA Direccion de Control de XXXXXXXX

SE HACE SABER

Al ciudadano (a) ... (hombres y apellidos), titular de la cédula de identidad N° XXXXXXXXX, de conformidad
con el articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, se le informa que este Organismo Contralor, a través de la Direccion de Control de XXxXXxxxxxxx, adscrita
a la Direccion General de Control de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en el ejercicio de las atribuciones legales conferidas
en el articulo 13, en concordancia con el articulo 9, numeral 15 de la Resolucién Organizativa N° 4, acordé iniciar
una investigacion por la presunta ocurrencia de actos, hechos u omisiones en el proceso de adquisicion de
bienes muebles, materiales y suministros, por parte de la Direccidn xxx del entonces Ministerio de xxxx, durante
el ejercicio fiscal 2006. Se Hace del conocimiento del ciudadano (a) .... (nombres y apellidos), en su condicién de
interesado (a) legitimo (a), en virtud de haberse desempefiado para la fecha como ... (cargo que ocupa u
ocupaba) y en tal caracter haber intervenido en el referido proceso, que agotada las gestiones dirigidas a
practicar su notificacién personal, se procede a efectuar la presente publicacion, de conformidad con lo previsto
en el articulo 76 de la Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos, por haber resultado impracticable la
notificacion personal, en virtud de lo cual, transcurrido quince (15) dias habiles contados a partir de la publicacion
del presente cartel, usted o sus representantes legales se entenderan notificados y a derecho para todas las
fases del procedimiento, que se desarrollen en esta Direccion Sectorial de Control. A los fines de garantizar su
derecho a la defensa consagrado en el articulo 49, numeral 1 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, se le concede un plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir del momento en que surta efectos
la presente notificacion, para exponer los alegatos y promover las pruebas que estime necesarias para su
defensa, en relacion con la presunta ocurrencia de los actos, hechos u omisiones que se investigan. Vencido
dicho plazo y en caso de haber promovido alguna actividad probatoria, se procedera a su evacuacion en un
lapso de quince (15) dias habiles, todo de conformidad con lo previsto en los articulos 48 y 55 de la Ley Organica
de Procedimientos Administrativos. Una vez notificado usted o sus representantes legales, tendran acceso
inmediato al expediente identificado con el N° xxxxxxxxxx localizado en los archivos de la Direccion de Control
del Sector XXXXXXX de la Direccion General de Control de XXXXXXXXXXX, ubicada en el piso XX del edificio
sede de la Contraloria General de la Republica, Avenida Andrés Bello, Sector Guaicaipuro, Caracas, Distrito
Capital, Teléfonos XXXXXXX; en el horario siguiente: 8 a 11:30 a.m. y 1:30 a 3 p.m. Finalmente, le informamos
gue se dejara constancia de los resultados de la investigacién aqui mencionada, en el correspondiente Informe
de resultados que quedara inserto en el expediente, con base en el cual se ordenara el archivo de las
actuaciones realizadas o en el inicio del procedimiento administrativo para la determinacién de
responsabilidades, previsto en el Capitulo IV del Titulo 1l de la referida Ley Orgénica, a tenor de lo previsto en el
articulo 81 ejusdem.

):9,9.9,0,9.9,0,9.9,0,9.9,0,9.9,0.0.9,9,0,9,9,0,.4

Director
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Seccion: Asunto:

Republica Bolivariana de Venezuela
Contraloria General de la Republica
Direccion General de Control ..................
Direccion de Control del Sector .............

Caracas, ...de ............... de 2003

-AUTO DE PROCEDER

Visto que, de la (auditoria, inspeccion, fiscalizacién, examen, estudio, analisis, etc.) practicada (o)

por la Direccién de Control del Sector de ........ de la Direccion General de Control de ............ ,
segun se desprende del Oficio Credencial N°....., de fecha........... , SUScrito por .......... , dirigido a
................... ,  (Presidente,  Ministro, ) de e, con el objeto de

................................................................................ , quien suscribe, ...
actuando de conformidad con lo dispuesto en los articulos 46 y 77 de la Ley Orgéanica de Ia
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37.347 del 17 de diciembre de 2001,

Director de Control del Sector ..................... , en uso de las atribuciones conferidas en el articulo ....,
numeral ....de la Resolucion Organizativa N°......, publicada en la Gaceta Oficial N° ...... , de
fecha........ , Se observo lo siguiente:

1. ...

2. .

En consecuencia, se ordena:

Férmese el Expediente Administrativo del caso y asignesele el nimero correspondiente
Incorpérese al Expediente toda la documentacion relacionada con la actuacion “....... ”
Citese e interréguese a cualquier persona cuando en el curso de la investigacién sea
necesario tomar su declaracion.

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

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

6. Incorpérese al Expediente la documentacion probatoria promovida por los interesados
involucrados.

7. Evacuese cualquier medio probatorio solicitado por los interesados involucrados, de

resultar pertinente a los fines de la investigacion.

wnh e

Cumplase,

Director (a) Sectorial
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Seccion: Asunto:

Republica Bolivariana de Venezuela
Contraloria General de la Republica
Direccion General de Control..................
Direccion de Control del Sector .............

Caracas, ...de ............... de 2003

AUTO DE CORRECCION DE FOLIATURA

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

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

Cumplase,

Director (a) Sectorial

Expediente N°..............
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Seccion:

A los efectos del mejor manejo del Expediente N° ........... , Se ordena cerrar en el folio, N°

(.....), la pieza N°........ , (.....) y abrir una nueva pieza identificada con el N° .............. (orr) -

Asunto:

Republica Bolivariana de Venezuela
Contraloria General de la Republica
Direccion General de Control ..................
Direccion de Control del Sector .............

Caracas, ...de ............... de 2003

AUTO DE CIERRE Y APERTURA DE PIEZA

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

Cumplase,

Expediente N°

Director (a) Sectorial
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C:C@:,’{'J b LA REPUBLICA

—HACIA LA TRANSPARENCIA

Seccion: Asunto:

Republica Bolivariana de Venezuela
Contraloria General de la Republica
Direccion General de Control ..................
Direccion de Control del Sector .............

Caracas, ...de ............... de 2003

AUTO DE INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Visto el escrito constante de ................. (......) folios utiles y anexos distribuidos en ....... (err)
carpetas constantes de .............. (e ) folios, , mediante el cual el ciudadano ..........................
titular de la cédula de identidad N° ............... , consigna los documentos y aporta los elementos de
juicio con ocasion de la imputacién que se le h|C|era en fecha ................ , segun Oficio Notificacién
[N A , de fecha ........... , con el objeto de privilegiar su derecho a la defensa, tal y como lo
consagra el articulo 49, ordinal 1, de la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela en
concordancia con el articulo 79 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, se ordena su incorporacion en el Expediente identificado bajo

Cumplase,

Director (a) Sectorial

Expediente N°......... -
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% CONTRALORIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

B GENERAL DE POTESTAD INVESTIGATIVA
C:C@:,’{'J DE LA REPUBLICA
Seccioén: Asunto:

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CERTIFICACION

Fecha
Quien suscribe titular de la C.I. N° , con cargo: , autorizado por el
Contralor General de la Republica, mediante Resolucién N° de fecha
publicada en Gaceta Oficial N° de fecha , certifica que la presente es copia fiel y

exacta de su original que reposa en los archivos de este Organismo.

(Firmay Sello)
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&= 3 CONTRALORIA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA

B GENERAL DE POTESTAD INVESTIGATIVA
C:C@:,’{'J bE LA REPUBLICA
Seccion: Asunto:
CODIGO SEGUN DEPENDENCIAS
DEPENDENCIA CcODIGO
DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE LOS 1

PODERES PUBLICOS NACIONALES

Direccion de Control del Sector de la Economia 1
Direccion de Control del Sector Infraestructuray Social 2
Direccion de Control del Sector de los Poderes 3
Nacionales y de Seguridad Publica

DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE LA 2
ADMINISTRACION NACIONAL DESCENTRALIZADA

Direccion de Control del Sector Industria, Producciény 2
Comercio

Direccion de Control del Sector Servicio 3
Direccion de Control del Sector Desarrollo Social 4
DIRECCION GENERAL DE CONTROL DE ESTADOS Y 3
MUNICIPIOS

Direccion de Control de Estados 1
Direccion de Control de Municipios 2
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 5

Codificacién del expediente:

()

Ejemplo: 11/001/2003

()

5di Cadigo Numeracion Afio
gs?d:]%(éo a asignado a la correlativa del correspondien
Dirgeccién Direccion Informe Inicial te a la fecha
General de Sectorial del Informe
Control Inicial
(DCSE) (Informe
(DGCATPN) Inicial N° 1)
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Seccion: Asunto:

PROCEDIMIENTO: EJERCICIO DE LA POTESTAD INVESTIGATIVA

DIRECTOR SECTORIAL DE ABOGADO COORDINADOR ABOGADO DESIGNADO NOTIFICADOR
CONTROL
INICIO
Revisa Informe Definitivo y Recibe Informe Definitivo y

Entrega Infome soportes ‘ soportes.
deﬁnltl\_/p d: la | > Designa for al abogado » getallza_ valoracion preliminar y
actuacion de control y que llevara el caso. etermina.
soportes

Recibe y somete a < somete a la consideracion

consideracion y aprobacién del Director

[ Recbe Autode | General, a través del
Proceder, Informe Director Sectorial

Definitivo y soportes.
Revisa Auto de - Elabora Auto de
Proceder Proceder de acuerdo a

las normas establecidas
N
Aprueba

en el Manual
sl

oloca media de Procedere

Recibe Auto de
Proceder e Informe

- 3 " firma en el Auto Informe
Definitivo y revisa. o~ de Procedery Definitivo
entega.
sl . .
Forma e identifica el
expediente.
Firma Auto de Elabora oficio de notificacién
Proceder, informa al p| alos interesados legitimos.
Director General y Entrega.

devuelve con el
Informe Definitivo.
Devuelve Aufo
de Proceder e
Informe

Coloca media
firma en el oficio
de notificacion y

Definitivo
entrega. Devuelve
Recibe y revisa oficio oficio de
de notificacion. notificacién.

Realiza las gestiones
para practicar la
notificacion al interesado
p legitimo.

Firma el oficio
de notificacién.

Devuelve
oficio de

notificacién.
NO Pract sl

Dispone lo conducente - lotificaciol

para que sea enviado l

cartel de notificacion | | _Elabolfa_f_orma

imposibilidad de

Recibe oficio de practicar notificacion.

not!ﬁcac!(?n o cartel de P Devuelve oficio

notificacién. Recibe y verifica oficio de Incorpora en el expediente el notificado
ﬂga._'— o | notificacion o cartel de n oficio de notificacion o carteles.

notificacion. Transcurre lapso para promover

alegatos y pruebas.

'10 sl

Revisa Informe de

R Yy ex < Elabora Informe de
Resultados.
NO Coloca media firma.
Aprueba A
Recibe del interesado
Revisa Informe de Coloca media firma en Devuelve Informe legitimo, pruebas y las
Resultados y expediente. el Infome de Resultados de Resultados incorpora al expediente.
y entrega para la firma para su correccion
del auditor que coordiné Analiza alegatos

NO Sl
Aprueba

Devuelve Informe
de Resultados
para su comreccion

expuestos, valora
pertinencia y legalidad de
las pruebas promovidas.

la actuacion.

rchiva un ejemplar
del Informe de
Resultados anexo
expediente y remite un
ejemplar del mismo.

Evacua las pruebas, de
L— serelcaso, ylas
incorpora al expediente.

Firma Informe de
Resultados y entega
anexo expediente
para su remision.

Direccion de
Determinacion de
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