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PRESENTACION

El presente “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS” ha sido disefiado con el objeto de
normar y establecer los pasos que deberan ejecutarse en el desarrollo de los procedimientos que
desarrolla la Direccion de Determinacibn de Responsabilidades, tendentes a declarar la
responsabilidad administrativa, imponer multas y formular reparos, que le han sido atribuidas en la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

El manual se estructura conforme a la metodologia de procesos, destinado a dotar a la
Contraloria del estado Barinas, de una herramienta que contribuya a garantizar la eficiencia y eficacia
en la tramitacion del procedimiento administrativo para la determinacion de responsabilidades, que
permita delimitar responsabilidades; formalizar politicas, normas y actos de control que lo regulan; y
dotar a los funcionarios que intervienen en el citado procedimiento en un instrumento de apoyo para
la realizacién de sus actividades.

Este instrumento normativo serd objeto de revisiones periddicas a los fines de mantener
actualizada las normas y procedimientos de Determinacion de Responsabilidades que se lleva en la
Contraloria del estado Barinas, la misma se hard de manera coordinada entre la Direccion de
Determinacién de Responsabilidades y la Direccion Técnica, Planificacién y Control de Gestion.
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BASE LEGAL
INSTRUMENTO GACETA OFICAL FECHA
Constitucién de la Republica Bolivariana de N° 5.909 Extraordinaria 19/02/2009
Venezuela, con enmienda N° 1
Constitucién del estado Barinas. N° 227-03 04/12/2003
Ley Organica de la Contraloria General de la N° 6.013 Extraordinaria 23/12/2010
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal.
Ley de Simplificacion de Tramites N° 5.891 31/07/2008
Administrativos.
Ley Orgénica de Procedimientos N° 2.818 Ext. 01/07/1981
Administrativos.
Ley Organica de la Administracion Publica. N° 5.890 31/07/2008
Ley de la Contraloria del estado Barinas. N° 093-04 06/04/2004
Reglamento de la Ley Orgéanica de la N°39.240 12/08/2009

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

Reglamento Interno de la Contraloria del N° 013 Extraordinaria 16/11/2010
estado Barinas. Resolucién N° 104

16/11/2010
Resolucion Organizativa N° 1, 2 3, 4 de la N° 013 Extraordinaria
Contraloria del estado Barinas. Resolucién
N° 105, 106, 107 y 108.

Resoluciones N° 01-00-00-015 y 01-00-00- N° 36.229 17/06/1997
016, Normas Generales de Control Interno y

de Auditoria de estado, emanadas de la

Contraloria General de la Republica.
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La ejecucién de los procesos de determinacion de responsabilidades y formulacion de reparos
desarrollados en este Manual han sido encomendados a la DIRECCION DE DETERMINACION DE
RESPONSABILIDADES.

MISION

La Direccion de Determinacion de Responsabilidades forma parte de las areas medulares de la
Contraloria del estado Barinas y su funcion primordial es la tramitacion del procedimiento
administrativo, imposicion de multas y formulacién de reparos conforme a las leyes vigentes, asi
como servir de apoyo juridico a todas las dependencias y funcionarios de este 6rgano Contralor en el
desarrollo de las funciones de control fiscal externo atribuidas a la organizacion.

VISION

Consolidarse como una dependencia eficiente y eficaz en el ejercicio del control fiscal externo, a
través del desarrollo de procedimientos de responsabilidad administrativa que garanticen la
salvaguarda del patrimonio publico y el cumplimiento de las leyes vigentes, asi como de apoyo
juridico a todas las dependencias y funcionarios que laboran en la institucién, con el fin de coadyuvar
en el logro de los fines que la Contraloria del estado Barinas se ha impuesto.
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ORGANIZACION

La Direccion de Determinacion de Responsabilidades esta adscrita al Despacho del
Contralor (a) del estado Barinas y cuenta con una estructura lineal para el cumplimiento de sus
funciones:
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Recibir y analizar los resultados de las auditorias, el examen de las cuentas, las inspecciones y

fiscalizaciones y deméas procedimiento especificos de control, remitidos por las Direcciones de
Control, a los fines de determinar la existencia de indicios de funcionarios publicos o particulares
gue tengan a su cargo o intervengan en cualquier forma en la administracion, han incurrido en
actos, hechos u omisiones generadores de responsabilidad administrativa, civil y/o penal o que
pudieren dar lugar a la formulacion de un reparo, de conformidad con las normas legales
aplicable.

Valorar el informe de resultados y el expediente respectivo al que se refiere el articulo 79 del
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal, dictar, dentro de los 30 dias habiles siguientes a su recepcion, el auto motivado
mediante el cual ordenara el archivo de las actuaciones realizadas o el inicio del procedimiento
administrativo para la Determinacién de Responsabilidades.

Verificar que en la fase de investigacion, se haya cumplido el procedimiento en los lapsos legales
correspondientes y que se hayan notificados todos los ciudadanos involucrados en el hallazgo.

Comprobar que no se haya producido la prescripcion de la accion.

Aperturar y sustanciar procedimientos para la determinacién de responsabilidades, cuando
existan suficientes elementos de conviccidbn y prueba que demuestren la participacion de
funcionarios publicos o particulares, que tengan a su cargo o intervengan en cualquier forma en la
administracién, manejo o custodia de bienes o fondos de las entidades sujetas a su control, en
actos, hechos u omisiones generadores de responsabilidad administrativa, civil y/o penal, o que
pudieren dar lugar a la formulacion de un reparo, de conformidad con las normas legales
aplicables.

Preparar para la firma del Contralor o Contralora, la comunicacion para informar a la Contraloria
General de la Republica el inicio de los procedimientos administrativos para la determinacion de
responsabilidades, la cual se deberd acompafiar de una copia certificada del auto de apertura.

Efectuar la acumulacion de autos, cuando se den las circunstancias en que legalmente proceda, o
proceder a la divisién del expediente cuando un procedimiento comprenda hechos distintos.

Remitir inmediatamente el expediente a la Contraloria General de la Republica, cuando de la
actuacion fiscal correspondientes se compruebe que existen elementos de conviccién o prueba
que pudieren dar lugar a la formulaciébn de reparos a la declaratoria de responsabilidad
administrativa o a la imposicion de multas a funcionarios o funcionarias de alto nivel de los entes y
organismos a que se refieren.
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9. Preparar la comunicacién para solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las acciones penales y
civiles a que hubiere lugar, si durante el curso de las investigaciones que practique, aparecieren
fundados indicios de la comision de delitos tipificados en la Ley contra la Corrupcién, Ley
Organica de Bienes Publicos y demas leyes.

10. Solicitar a la potestad investigativa de la Direccion de Control, un alcance al informe de
resultados, cuando sea necesario practicar actuaciones complementarias con alguna
circunstancia dudosa vinculada con la investigacion.

11. Participar al Organo del Ejecutivo, por intermedio de la Secretaria o Dependencia que
corresponda, las multas que imponga, asi como los reparos que formule y vigilar la
correspondiente liquidacion y recaudacion.

12. Preparar y presentar informes periédicos y anuales de las actividades desarrolladas por la
direccion.

13. Atender las consultas que sobre la materia del procedimiento para la Determinacion de
Responsabilidades, le formulen las diferentes dependencias de la Contraloria y la
Administracion Puablica Estadal.

14. Solicitar a las dependencias de la Contraloria y a la Administracion publica Estadal los datos e
informaciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

15. Enviar al Ministerio Publico o a los tribunales competentes, previa autorizacién del Contralor o
Contralora, todos los documentos, elementos o resultados de las investigaciones que éstos
exijan.

16. Custodiar los expedientes formados por la Direccion.

17. Las demas que asigne el Contralor o Contralora y las que sefiale el respectivo manual.
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FUNCIONES DEL DIRECTOR O DIRECTORA DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES:

1. Dictar los autos motivados, a que se refieren los articulos 81 y 96 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, asi como 86 y
88 de su Reglamento, mediante el cual se da inicio al Procedimiento Administrativo para la
Determinacién de Responsabilidades o el archivo de las actuaciones realizadas.

2. Ordenar la notificacion del auto motivado a los interesados de conformidad con el articulo
98 de la Ley de la Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y el articulo 90 de su
Reglamento.

3. Ordenar la acumulacién de expedientes, cuando sea procedente de conformidad con lo
establecido en el articulo 52 de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

4. Ordenar al funcionario asignado, la valoracion, inicio, desarrollo y conclusion del
Procedimiento Administrativo para la Determinacién de Responsabilidades siempre que
existan indicios suficientes para ello.

5. Disponer lo conducente para que sean evacuadas las pruebas indicadas o promovidas por
el sujeto presuntamente responsable o por sus representantes legales.

6. Fijar por auto expreso, la realizacion del acto oral y publico, previsto en el articulo 101 de la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal y 92 de su Reglamento.

7. Dictar, las decisiones a que se refiere el articulo 103 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, con excepcién de los
reparos de naturaleza tributaria.

8. Imponer como consecuencia de la declaratoria de responsabilidad administrativa, la sancién
correspondiente. (Imposicién de multa o formulacién de reparos)

9. Enviar copia certificada de la decision a la Contraloria General de la Republica.

10. Enviar copia de la decision a la tesoreria del estado, 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 o
formularse reparo emanadas de la Contraloria y vigilar su recaudacion.
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11. Solicitar la publicacion en la Gaceta Oficial del Estado, de los actos administrativos a que
se refiere el articulo 103 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal.

NORMAS GENERALES

1. El procedimiento administrativo para la Determinacion de Responsabilidades 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 publico. A los
efectos de iniciar este procedimiento se requeriran elementos de conviccién o prueba que
permitan presumir la responsabilidad de personas determinadas.

2. El procedimiento administrativo para la Determinacion de Responsabilidades se regira por los
principios de imparcialidad, formalismo, legalidad, competencia, objetividad, eficacia, celeridad,
economia procesal, entre otros, respetando en todo momento el debido proceso.

3. Son hechos generadores de responsabilidad administrativa, los previstos en los articulos 91 y
92 de la Ley orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, 164 y 165 de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, asi como los previstos en otras leyes.

4. Solo tendran acceso al expediente los funcionarios que intervengan en el procedimiento, los
sujetos presuntamente responsables que han sido notificados y/o sus representantes legales
debidamente acreditados en el expediente, quienes deben 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.

5. El sujeto presuntamente responsable también podra hacerse acompafiar 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 identificacibn completa de la persona que asiste al sujeto presuntamente
responsable, su profesion y fecha en la que se le permitié acceder al expediente.

6. Los sujetos a quienes se les permita el acceso al expediente seran por el deterioro, extravio o
pérdida de documentos, en el supuesto de ser comprobada su participacion.
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Los sujetos presuntamente responsables o sus representantes legales a quienes se les

permita el acceso al expediente deben, previo a su revision, llenar y suscribir el libro de control de
expedientes.

8. Ellibro de control de expedientes, contendra:

a. Fechay horaen la cual se realiza la revision del expediente.

b. Numero del expediente que se solicita

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

d. Firma de las personas a quienes se les otorgd acceso al expediente, en caso de no saber
firmar estamparan sus huellas dactilares, las mismas formalidades se observaran para la
devolucién del expediente.

e. Hora de entrega del expediente.

9. Los funcionarios deben 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:

a. Cuando personalmente, o bien su conyuge o algun pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad 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 resolucion
se trate, o si como funcionarios hubieren manifestado previamente su opiniéon 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 decision del recurso de
reconsideracion.

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

10. Cuando un expediente tenga estrecha relacion con otro, el Director de Determinacion de
Responsabilidades podra ordenar la acumulacion de expedientes, a fin de evitar decisiones
contradictorias y actuar con apego a los principios de economia y celeridad procesal.
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NORMAS ESPECIFICAS

DE LA CODIFICACION Y REGISTRO

1. Todo expediente del area de determinacion de responsabilidades deben mantener el cédigo
de origen, seguidamente de un slash (/) se presenta el cédigo de la Direccion de
Determinacién de Responsabilidades de la siguiente manera:

CONCEPTO DE LA SIGLAS QUE LE N° CORRELATIVO ANO EN
SIGUEN A LAS SIGLAS DE LA DIRECCION DE EXPEDIENTE EJERCICIO

PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE

RESPONSABILIDADES (PDR) 01 201___

REPARO (R)

MULTA (M)

Ejemplo 1: En el caso que corresponda al mismo afo en ejercicio

N° correlativo del

Siglas del -
expediente

procedimiento

T Afio en ejercicio

03-15-2011/PI-06-2012/PDR-01-2013

Codigo de Potestad
Investigativa

Codigo del Proceso
Determinacion de
Responsabilidades

| Codigo de origen |
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Ejemplo 2: En el caso que sea de un afio anterior al ejercicio y que su origen sea de la Oficina
de Atencién al Ciudadano (OAC)

N° correlativo del

Siglas del -
expediente

procedimiento

Afo en ejercicio

!
OAC-lO-ZQ11/03-15/IPI-O6I-2012/EDR-01-201$

| Codigo de Potestad
Investigativa

| Cddigo de origen Codigo del Proceso
Determinacion de

Responsabilidades

2. De todo expediente de la Direccidon de Determinacion debe llevarse una hoja de control de
procedimientos (Forma N° DT- 27) en la cual se reflejaran todas las actividades o actuaciones
que se ejecuten en el desarrollo del mismo.

3. Debera realizarse una reunion mensual de seguimiento en la que los abogados adscritos a la
Direccion presenten sus inquietudes y la Direccidon plantee los aspectos que considere
importantes. De dicha reunién debera efectuarse minuta (hoja de agenda de reuniones) la cual
sera firmada por todos los presentes y archivada.

4. El control de los niumeros de registro asignados a cada una de las situaciones planteadas en los
puntos anteriores sera de responsabilidad del o la asistente administrativo de la Direccion.

5. El abogado designado después de revisar y valorar la totalidad del expediente, determina la
procedencia para aperturar el procedimiento para la Determinacion de Responsabilidades o en
su defecto el cierre y archivo de la causa.

6. Las comunicaciones entre dependencias de la institucion se realizaran a través de la utilizacién
de memorando interno (Forma DT-6).

DE LA VALORACION JURIDICA

1. Cuando la Direccion de Determinacion de Responsabilidades, a los fines de dictar el auto
motivado a que se refieren los articulos 81 de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 86 de su Reglamento, requiera esclarecer
alguna circunstancia vinculada con la investigacion, podra solicitar, de conformidad con lo
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previsto en el articulo 87 del citado Reglamento, la evacuacion de nuevas pruebas, ampliar las
ya existentes o solicitar a las direcciones de control que practiquen las actuaciones que estime

necesarias.

Cuando de la valoracién juridica realizada, se evidenciare la participacion de personas
directamente vinculadas con los actos, hechos u omisiones investigados, distintas de las
indicadas en el informe de resultados de la potestad investigativa, la Direccion de
Determinacién de Responsabilidades, solicitara a la direccibn de control competente que
practique las notificaciones correspondientes, garantizando el ejercicio del derecho a la
defensa, y elaboren un alcance al informe de resultados sobre este aspecto.

2. En la valoracion juridica realizada, previa al inicio del Procedimiento Administrativo para la
Determinacién de Responsabilidades, se constatara que:

a. 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
formulacion de reparos.

b. Las acciones sancionatorias o resarcitorias que pudieren derivarse de los actos, hechos
u omisiones que seran objeto del Procedimiento Administrativo para la Determinacién de
Responsabilidades 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.

c. No se configure ninguno de los supuestos que hacen procedente el sobreseimiento,
previstos en el articulo 99 del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

d. Conste en el expediente los elementos de conviccion o prueba que permitan presumir la
responsabilidad de personas determinadas.

3. El archivo de las actuaciones, de conformidad con lo previsto en el articulo 86 del Reglamento
de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, se ordenaré:

a. Cuando los hechos investigados no constituyan supuestos que conforme a las Leyes
pudieran dar lugar a la declaratoria de responsabilidad administrativa, formulacion de
reparo o imposicion de multa.

b. Cuando de las pruebas recabadas por el 6rgano de control fiscal o de las aportadas
durante el procedimiento investigativo por los interesados legitimos, quedaren
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y FORMULACION DE REPAROS

plenamente desvirtuados los actos, hechos u omisiones presuntamente irregulares o la
participacion de las personas directamente vinculadas con los mismos.

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

d. Cuando existan otros motivos legales que lo justifiquen.

DEL AUTO DE INICIO O APERTURA

1. Realizada la valoracion juridica y de ser procedente el inicio del Procedimiento Administrativo
para la Determinacién de Responsabilidades, se dictara el auto de inicio o apertura.
2. El Auto de inicio o apertura debe contener:
a. La identificacion de la Direccion de Determinacion de Responsabilidades, con indicacién
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 del 6rgano o entidad donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones
. Descripcion de los actos, hechos u omisiones e identificacion de los sujetos
presuntamente responsables.
Indicacion 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 indicacién expresa en la notificaciéon del auto de inicio o apertura, que los sujetos
presuntamente responsables quedaran a derecho para todos los efectos del
Procedimiento Administrativo para la Determinacion de Responsabilidades.
Firma autégrafa del Director de Determinacién de Responsabilidades, y la media firma del
abogado designado y del abogado coordinador, asi como el sello himedo de la Direccion
de Determinacion de Responsabilidades.
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DE LA FORMACION DEL EXPEDIENTE

1. La Direccién de Determinacion de Responsabilidades incorporara el auto de inicio o apertura
del Procedimiento Administrativo para la Determinaciéon de Responsabilidades, después del
informe de resultados o de la dltima actuacién que conste en el expediente de la potestad
investigativa, remitido por las direcciones de control y lo identificard con el niumero que
corresponda.

2. Al expediente se le daré foliatura en orden correlativo de manera ascendente siguiendo la
contenida en el expediente conformado por la Direccion de Control de origen en el marco de la
Potestad Investigativa. La foliatura constara en la parte superior derecha de cada pagina con
letra y nimeros preferiblemente en boligrafo negro sin enmendaduras.

3. Los expedientes podran estar compuestos de varias piezas; se identificaran en orden
numérico ascendente y continuaran con la numeracion que viene desde la Potestad
Investigativa. Cada una de las piezas estara integrada con un ndmero aproximado de
doscientos cincuenta (250) folios, de modo que se facilite su facil manejo.

4. Si el expediente administrativo constare de dos (2) o mas piezas, éstas deben identificarse
con el mismo numero de expediente asignado al Procedimiento Administrativo para la
Determinacién de Responsabilidades, indicAndose ademas, el nUmero de la pieza. Para abrir
una nueva pieza se elaborara un auto, cuyo original se incorporard como ultimo folio de la
pieza que se cierra y copia del mismo se incorporard 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 tinta negra, sin enmendadura, en letras y guarismos.

5. Los documentos que conforman el expediente deben sujetarse adecuadamente a la carpeta,
para evitar cualquier extravio o deterioro.

6. El expediente del Procedimiento Administrativo para la Determinacién de Responsabilidades
debe mantenerse en buen estado de conservacion.

7. Cuando al formar el expediente sus documentos fueren insertados sin llevar orden cronolégico
0 se incurra en un error en la foliatura, se debe reorganizar el expediente y realizarse las
correcciones necesarias para subsanar el error, ordenandose la reorganizaciéon y la nueva
foliatura, mediante un auto que se insertara al final de la documentaciébn que para ese
momento conste en el expediente. El error de foliatura se tachard con una linea dejando
visible la correccion.
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8. En ningun caso se utilizara corrector liquido, o emplearse cualquier mecanismo que
permita suprimir la numeracion errada.

9. Toda la documentacion generada con posterioridad a la notificacion del sujeto presuntamente
responsable debe incorporarse al expediente, a través de un auto de incorporaciéon de
documentos que debera contener:

a. ldentificacion de la Direccién de Determinacion de Responsabilidades.
b. Fecha.

c. Identificacion plena del documento que se incorpora

d. Numero de folios de la documentacion consignada.

e. Seflalamiento de si es original, copia certificada o copia simple.

f. 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.

10. Los expedientes de los Procedimientos Administrativos para la Determinacién de
Responsabilidades deben reposar en el archivo de la Direccion de Determinacion de
Responsabilidades. En caso de los expedientes que deban ser remitidos a un érgano
jurisdiccional se dejara copia certificada del mismo en la Direcciébn. En caso de ser
desincorporados, podran ser conservados de conformidad con lo previsto en la disposicion
final sexta de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal.

11. Sélo podran revisar los expedientes de los Procedimientos Administrativos para la
Determinacion de Responsabilidades, el abogado que esté designado para tramitarlo y
aguellos funcionarios que hayan sido autorizados por el Director de Determinacién de
Responsabilidades, quienes previo a la revisién del expediente, deben llenar y suscribir el libro
de control de expedientes.

12. En el expediente se agregaran los documentos, declaraciones, experticias, informes y demas
elementos de juicio que se estimen necesarios para esclarecer los actos, hechos u omisiones
que se investigan.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y FORMULACION DE REPAROS

DE LAS CERTIFICACIONES

1. So6lo se expediran copias certificadas por orden del Director(a) de Determinaciéon de
Responsabilidades.

2. Cuando el sujeto presuntamente responsable o sus representantes legales, soliciten la
expedicion de copias simples o certificadas del expediente, dicha solicitud debe realizarse por
escrito e insertarse en el expediente. De la entrega de la documentacion requerida se dejara
constancia, mediante recibo que firmara el interesado o sus representantes legales, el cual se
incorporara al expediente, conjuntamente con el auto a través del cual se ordena su expedicion.

3. El asistente administrativo adscrito a la Direccion de Determinaciéon de Responsabilidades o
cualquier otro funcionario designado por el Director(a) sera el encargado de sacar las copias
correspondientes.

4. Las certificaciones deben emanar del Contralor (a) o del funcionario a quien se le haya delegado
esa competencia.

La nota de certificacién contendra los datos siguientes:

a. Nombres, apellidos, cédula de identidad de la Contralora o funcionario que se le haya
delegado la certificacion, haciendo mencion a su cargo.

b. Identificacion del acto mediante el cual hubiere sido designado (a) como Contralor(a) del
estado Barinas, y de la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela en el que se
hubiere publicado.

c. En caso de delegacion, debera contener Identificacion del acto mediante el cual se le hubiere
delegado esa competencia y de la Gaceta Oficial del estado Barinas en el que se hubiere
publicado.

d. Fecha de la certificacion.

5. 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.

6. La nota de certificacion debe constar al reverso de cada copia y no en instrumentos separados,
inutilizandose el espacio libre en cada pagina, e indicar que el documento es copia fiel y exacta de
su original o de copia certificada del mismo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y FORMULACION DE REPAROS

DE LAS NOTIFICACIONES

1.

Una vez dictado el auto de inicio o apertura del Procedimiento Administrativo para la

Determinacién de Responsabilidades se notificara al sujeto presuntamente responsable.

2.

Las notificaciones que deban practicarse con ocasion al Procedimiento Administrativo para la

Determinacion de Responsabilidades, 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 y en la Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

3.

El oficio de notificacién debe contener:

a. ldentificacion de los sujetos presuntamente responsables de los actos, hechos u omisiones
investigados.

b. El nimero del expediente.

c. ldentificacidon de la Contraloria del estado Barinas, asi como de la Direccién de Determinacion
de Responsabilidades, con su direccién exacta y el horario de atencién al publico.

d. Sefalamiento expreso que de conformidad con lo previsto en el articulo 99 de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y
91 de su Reglamento, dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes a la naotificacion, mas el
término de la distancia, cuando corresponda, los sujetos presuntamente responsables de los
actos, hechos u omisiones o sus representantes legales, podran indicar todas las pruebas que a
su juicio le favorezcan, las cuales, de ser procedentes, seran admitidas, dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes, y podran evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y publico a
gue se refiere el articulo 101 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control, en cuyo caso se notificar4, mediante auto motivado incorporado
en el expediente, a los sujetos presuntamente responsables de los actos, hechos u omisiones o
sus representantes legales; y que dentro del mismo plazo de quince (15) dias habiles antes
sefalados, los sujetos presuntamente responsables o0 sus representantes legales, podran
consignar en el respectivo expediente los medios de prueba documentales de que dispongan.

e. Indicacién del lapso para la admisién de las pruebas y sefialamiento expreso de que en caso
de ser admitidas, podran evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y publico a que se
refiere el articulo 101 de la Ley.
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f. Indicacion de que la Direccion de Determinacién de Responsabilidades por auto expreso fijara
el dia y la hora en que tendra lugar el acto oral y publico a que se refiere el articulo 101 de la
Ley.

g. Sefalamiento expreso a los sujetos presuntamente responsables de los actos, hechos u
omisiones 0 sus representantes legales, que a partir de la fecha de notificacion quedaran a
derecho para todos los efectos del procedimiento.

h. Identificacion del destinatario (nombre, apellido y cédula de identidad).

i. Indicacion de la direccion del domicilio.

j- Indicacion del articulo o fundamento de derecho mediante el cual se le notifica.
k. Organismo, lugar y fecha que le notifica.

|. Objeto de la notificacion.

m. Indicacién de que debe firmar el duplicado del oficio, como constancia de haber sido
notificado.

n. Indicacion del lapso para la admision de las pruebas y sefialamiento expreso de que en caso
de ser admitidas, podran evacuarse, de ser necesario, antes del acto oral y publico a que se
refiere el articulo 101 de la Ley.

4. Para que la notificacion surta efectos debera practicarse en la persona del interesado o su
representante legal y, en todo, caso se exigira recibo firmado en el cual se dejara expresa
constancia de la fecha del acto y contenido de la notificacién asi como el nombre y cédula de
identidad de la persona que la reciba.

5. 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.

6. La notificacion personal se entregard en la residencia o domicilio del sujeto presuntamente
responsable o en el lugar donde se halle éste o su apoderado. Al dia habil siguiente de haberse
cumplido dicha actuacion, comenzara a contarse el lapso a que hubiere lugar.
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7. Un ejemplar de la notificacion deberé 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 efectta la
notificacion. 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 sujeto presuntamente responsable.

8. 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

9. Si la persona notificada no se encontrare, no pudiere o no quisiere firmar el oficio, el funcionario
designado para practicar la notificacion dejara constancia documental de las razones que
impidieron practicar la notificacion, la cual se incorporara en el expediente, conjuntamente con el
original del oficio de notificacién y del auto de inicio o apertura que la motiva.

10. Cuando resultare impracticable la notificacibn personal del destinatario, el funcionario
designado para practicarla llenara el formulario “Imposibilidad para Practicar la Notificacién”
denominado: Formulario DDR-02, el cual se incorporara en el expediente respectivo, a fin de que
se ordene la notificacion a través de cartel, de conformidad con lo previsto en el articulo 76 de la
Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

11. Cuando resulte impracticable la notificacién personal, se procedera a notificar por cartel, a
través de la publicacién 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 entendera notificado el sujeto
presuntamente responsable, quince (15) dias habiles después de la publicacion, circunstancia que
se advertira en forma expresa en el cartel de notificacion, de conformidad con lo previsto en el
articulo 76 de la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos, aplicable por mandato de la
Disposicion Final Tercera de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal.

12. El cartel para notificar el inicio del Procedimiento Administrativo para la Determinacion de
Responsabilidades debe indicar lo siguiente:

a. ldentificacion de la Contraloria del estado Barinas y de la Direccion de Determinacién de
Responsabilidades, con su direccion exacta y el horario de atencién al publico.

b. El nimero del expediente.

c. Identificacion plena del sujeto presuntamente responsable.
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Sistema Nacional de Control Fiscal y de las normas que atribuyen la competencia a la Direccion

de Determinacion de Responsabilidades para iniciar dicho procedimiento.

e. Fecha en la cual se inici6 el Procedimiento Administrativo para la Determinacion de
Responsabilidades.

f. Mencion del ente u organismo donde ocurrieron los actos, hechos u omisiones y afo de su
ocurrencia.

g. Indicacion expresa a los sujetos presuntamente responsables de lo siguiente:

¢ Que se entenderan por notificados quince (15) dias habiles después de publicado el cartel en
un diario de mayor circulacién, de conformidad con lo previsto en el articulo 76 de la Ley
Orgéanica de Procedimientos Administrativos, aplicable por mandato de la Disposicion Final
Tercera de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal.

¢ Que dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a que se entiendan por notificados
podran indicar todas las pruebas que su juicio les favorezcan, las cuales de ser procedentes
seran admitidas dentro de los tres (3) dias siguientes y podran evacuarse de ser necesario
antes del acto oral y publico a que se refiere el articulo 101 de la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

¢ Que dentro del referido plazo podran consignar en el expediente los medios documentales de
que dispongan.

h. Mencion expresa de que una vez efectuada la notificacion, el sujeto presuntamente
responsable o su representante legal tendran acceso inmediato al expediente y quedaran a
derecho para todos los efectos del procedimiento, de conformidad con lo previsto en el articulo
98 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal y articulo 90 de su Reglamento.

i. Identificacion del Director(a) Determinacion de Responsabilidades.

13. Se agregara al expediente la pagina completa del periddico donde haya aparecido publicado el

cartel.
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DE LAS PRUEBAS

1. Dentro del plazo de quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion del auto
motivado a que se refiere el articulo 96 de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y 91 de su Reglamento, mas el término de
distancia cuando corresponda, los sujetos presuntamente responsables de los actos, hechos u
omisiones 0 sus representantes legales, podran indicar todas las pruebas que a su juicio le
favorezcan.

2. De ser procedente, las pruebas seran admitidas por la Direccion de Determinacion de
Responsabilidades, dentro de los tres (03) dias hébiles siguientes; y podran evacuarse, de ser
necesario, antes del acto oral y publico a que se refiere el articulo 101 de la Ley, mediante auto
gue se insertara en el expediente, se indicara a los sujetos presuntamente responsables de los
actos, hechos u omisiones o a sus representantes legales. Dentro del mismo plazo de quince (15)
dias habiles antes mencionados, los sujetos presuntamente responsables o sus representantes
legales, consignaran en el respectivo expediente los medios de prueba documentales de que
dispongan.

3. Salvo previsiobn 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.

4. 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.

DE LAS DECLARACIONES

1. Las declaraciones rendidas por los testigos en el Procedimiento para la Determinacion de
Responsabilidad Administrativa deben constar en un Acta que contendra

a. Fecha y hora en que se celebra el acto.
b. Nombre del ente u 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.
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o e. 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 articulo 243 del
Cadigo Penal.

f. La manifestacion de no tener impedimento alguno para declarar.

g. El interrogatorio, sefialando las preguntas consecutivamente numeradas.

2. Los interrogatorios deben referirse a hechos concretos, evitando la formulacion de preguntas
sugestivas o0 capciosas ni de posiciones juradas.

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

4. El funcionario debe tener especial cuidado con la ortografia utilizada por cuanto una declaracién
mal transcrita, o el empleo incorrecto de los signos de puntuacion, pueden alterar sustancialmente
el sentido de la deposicién del interrogado.

5. Todas las péaginas de las actas de declaracion deben firmarse por el declarante y el funcionario.
6. Cuando sea necesario suspender el acto de interrogatorio, se dejara constancia de éste hecho,

indicando en el acta, la hora en que se acuerde suspenderlo, y la fecha y hora en que se
continuard, para lo cual quedara debidamente citado el declarante.

DEL VALOR PROBATORIO DE LOS DOCUMENTOS Y DE SU EXHIBICION

1. Los documentos debidamente certificados y las copias al carb6n o fotocopias, firmadas en
original, se apreciaran como originales.

2. Cuando se trate de incorporar al expediente: manuales, circulares, instructivos, u otros
instrumentos, debe solicitarse del respectivo organismo o ente la certificacién de las copias de los
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mismos, asi como informacion sobre su vigencia y copia certificada del acto administrativo en
el que conste su aprobacién por la autoridad competente.

3. Las publicaciones en periédicos o gacetas oficiales; originales o copias certificadas, que se
deban incorporar al expediente, se tendran como fidedignas, salvo prueba en contrario.

4. Cuando el original de un documento se encuentre en poder del interesado o de un tercero,
podra solicitarse su exhibicion de conformidad con lo previsto en los articulos 436 y 437 del Cadigo
de Procedimiento Civil. De dicha exhibicion se dejara constancia mediante un auto que debe
incorporarse al expediente respectivo.

DEL ACTO ORAL Y PUBLICO

1. Vencido el plazo a que se refiere el articulo 99 de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se fijard por auto expreso el décimo quinto
(15) dia habil siguiente, para que los interesados 0 sus representantes legales expresen, en forma
oral y publica, ante el Titular del Organo de Control Fiscal o su delegatario (a), los argumentos que
consideren les asisten para la mejor defensa de sus intereses. Si en el procedimiento hubieren
varios interesados, el auto a que se refiere el citado articulo seréa dictado al dia siguiente a que se
venza el plazo acordado y notificado al ultimo de los interesados.

2. En el dia y hora fijados para que tenga lugar el acto oral y publico a que se refiere el articulo 101
de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, el Contralor (a) del estado Barinas o su delegatario (a), se constituira en el lugar destinado
para tal fin, junto a los demas funcionarios de la Direccién de Determinacién de Responsabilidades
designados para intervenir en dicho acto; verificara la presencia de él o los sujetos presuntamente
responsables de los actos, hechos u omisiones; declarara iniciado el acto; advertira a los
asistentes que deben comportarse de manera respetuosa y permanecer en silencio, mientras no
estén autorizados para exponer o responder a las preguntas que se les formulen y demas normas
que regiran dicho acto.

3. En aquellos casos que por el contenido técnico de los hechos que se imputan, sea necesaria la
intervencion del funcionario que estuvo a cargo de la actuacidon de control que dio origen al
procedimiento, el Contralor (a) del estado Barinas o su delegatario (a) lo hara comparecer al acto
oral y publico y le concedera el derecho de palabra, a objeto de que exponga al respecto.

4. El acto sera publico, no obstante, el Contralor (a) del estado Barinas o su delegatario (a), podra
resolver por auto motivado que se realice total o parcialmente en forma privada, cuando:
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a. 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.

b. 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.

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

d. 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 o el interés publico.

5. El Contralor (a) del estado Barinas o su delegatario (a) ordenara las lecturas necesarias; recibira
los juramentos y declaraciones; moderara la discusion, impidiendo intervenciones impertinentes o
que no conduzcan al esclarecimiento de la verdad, sin coartar por ello el ejercicio del derecho a la
defensa, y ejercerd el poder de disciplina y con tal caracter podra ordenar el desalojo de las
personas cuya presencia no sea necesaria; y designara un funcionario para que 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 ejecucién de las demas funciones que le asignen.

6. Iniciado el acto oral y publico, se expondrd de forma oral y breve los antecedentes del
Procedimiento Administrativo; los actos, hechos u omisiones que se imputan, los elementos
probatorios de que se disponga; los presuntos responsables y las razones que comprometen
presumiblemente la responsabilidad de quienes son objeto de imputacion.

7. El Contralor(a) del estado Barinas 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
gque expongan en forma oral los correspondientes argumentos de defensa.

8. Las intervenciones de las personas que patrticipen 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 o0 sus representantes legales.
Asimismo, el Contralor (a) del estado Barinas, o su delegatario(a) podran interrumpir a cualquiera
de éstos cuando hagan uso manifiestamente abusivo de su derecho de palabra, de conformidad
con lo previsto en el numeral 7 del articulo 92 del Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
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9. El Contralor(a) del estado Barinas o su delegatario(a) podrda imponer a las personas que
intervienen en el acto el deber de guardar secreto sobre los hechos que presenciaron o
conocieron.

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

11. El Contralor(a) del estado Barinas atendiendo a la capacidad del lugar donde se realiza el acto
podra limitar el ingreso a un determinado niumero de personas.

12. 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 desarrollo y la observancia de las formalidades previstas y los actos que se llevaron a
cabo.

13. El Contralor(a) del estado Barinas, o su delegatario (a), decidirdn el mismo dia, 0 a mas tardar
el dia siguiente, en forma oral y publica, si formula el reparo, declara la responsabilidad
administrativa, impone la multa, absuelve de dichas responsabilidades, o pronuncia el
sobreseimiento, segun corresponda. Si se ha dictado auto para mejor proveer, la decisién se
pronunciara en la misma forma indicada en este articulo, al dia 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 (5) dias habiles después de pronunciadas, y tendran
efectos de inmediato.

A los fines del ejercicio del recurso de reconsideracion previsto en el articulo 107 de 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.

14. El acta en la que deja constancia de la celebracion del acto oral y publico sera suscrita por el
Contralor(a) del estado Barinas o su delegatario(a), los sujetos presuntamente responsables y sus
representantes legales, con lo que quedaran notificados de la decision. Dicha acta solo hara
prueba de lo acontecido durante la realizacion del acto oral y publico.

15. 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 realizacidon o continuacion. En tales casos, el Contralor(a) del estado
Barinas o su delegatario (a) decidira la suspensiéon y anunciara el dia y la hora para que tenga
lugar el acto; ello valdra como notificacion para todos los comparecientes. El acto continuara el dia
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y hora sefialados de conformidad con lo previsto en el articulo 96 del Reglamento de la Ley
Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

16. El acto oral y puablico a que se refiere el articulo 101 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, se considerara realizado en una
sola y Unica audiencia, aun cuando su duracion pueda extenderse por dias y horas habilitados
para ello mediante auto expreso, debidamente motivado, dictado por el Contralor(a) del estado
Barinas o su delegatario(a).

17. Solo con la autorizacion del Contralor(a) del estado Barinas, 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, filmacién u otros. En todo caso la
presencia de las referidas empresas y de las personas que actlden en su nombre no podra afectar
el normal desarrollo del acto, ni generar interrupciones o alteraciones de ningun tipo. El
Contralor(a) del estado Barinas sefalara, en cada caso, las condiciones en que se ejerceran esas
facultades. Podra, sin embargo, prohibir, por resolucién motivada, la instalacién de los referidos
equipos.

Asimismo, cuando el sujeto presuntamente responsable o alguna persona que deba rendir
declaracién solicite expresamente que aquellas empresas no graben ni su voz ni su imagen, se
hara respetar su derecho.

18. Concluida la exposicion de los sujetos presuntamente responsables o sus representantes
legales, el Contralor(a) del estado Barinas o su delegatario(a), decidird el mismo dia o al dia
siguiente si formula el reparo; declara la responsabilidad administrativa e impone la multa derivada
de la declaratoria de dicha responsabilidad; absuelve de dichas responsabilidades o pronuncia el
sobreseimiento, sin perjuicio de dictar un auto para mejor proveer de conformidad con lo
establecido en el articulo 101 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, en concordancia con el articulo 97 de su Reglamento, cuando
estime necesaria la obtencién de nuevas pruebas o la ampliacion de las existentes, con el fin de
esclarecer los hechos y las responsabilidades.

Cuando se hubiere dictado auto para mejor proveer la decisién se pronunciara al dia siguiente
de cumplido dicho Auto o a su término.

DE LAS DECISIONES

1. El Procedimiento Administrativo para la Determinacion de Responsabilidades terminara con una
decision que podra ser de absolucion, de sobreseimiento, de responsabilidad administrativa o de
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reparo segun el caso. La decisibn sera dictada en el acto oral y publico y con su

pronunciamiento los declarados responsables quedan legalmente notificados.

2. Las decisiones deben contener:

a. ldentificacion del Organo Contralor de Determinacion de Responsabilidades, asi como fecha
en la cual dicta el acto.

b. Identificacién completa del o de los sujetos imputados.
c. Descripcion de los actos, hechos u omisiones y sobre quienes recae la decisién.

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

e. Resultado de las pruebas evacuadas.

f. Analisis de los alegatos realizados por los sujetos imputados o sus representantes legales.

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

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

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

j- Firma autografa del Contralor(a) del estado Barinas o su delegatario.

k. En caso de delegacién se hard constar dicha circunstancia en el texto, con indicacion del acto
administrativo donde conste y los datos de su publicacion en la Gaceta Oficial del estado

Barinas.

l. Indicacion del monto de la multa derivada de la declaratoria de responsabilidad administrativa,
cuando haya sido declarada dicha responsabilidad.

m. Orden de que sea enviada al Ministerio Publico, si fuere procedente.

3. La decisién sera de sobreseimiento en los casos siguientes:
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a. Cuando al momento de iniciarse el Procedimiento Administrativo para la Determinacion de
Responsabilidades se constatare que las acciones que pudieran derivarse de los actos, hechos

u omisiones que le dieron origen estan prescritas.

b. Cuando haya fallecido del 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.

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

5. La decisién que declare la responsabilidad administrativa, una vez firme en via administrativa,
se publicara en la Gaceta Oficial del estado Barinas.

DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

1. El Recurso de Reconsideracion, se interpondra ante el Contralor(a) del estado Barinas o su
delegatario(a) dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a que la decisién conste por escrito
en el expediente.

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

3. La Resolucion de la decisién adoptada se realizara conforme a los criterios institucionales,
doctrina administrativa y a la jurisprudencia de los 6rganos jurisdiccionales de la Republica.

DEL RECURSO DE NULIDAD ANTE EL TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA

1. Contra las decisiones del Contralor General de la Republica o su Delegatario, se podra
interponer Recurso de Nulidad por ante la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, en un
lapso de ciento ochenta (180) dias continuos de conformidad con lo previsto en el numeral 1 del
articulo 32 de la Ley Organica de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa, contado a partir de
que la decisién conste por escrito en el expediente o a partir de la fecha de la decision del Recurso
de Reconsideracion, si hubiere sido interpuesto.

2. Interpuesto el recurso de nulidad ante la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, la
Direccion de Determinacion de Responsabilidades remitira original del expediente administrativo a
solicitud del Tribunal, del cual dejara copia certificada en sus archivos.
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1. El Recurso Extraordinario de Revision sélo podra ejercerse ante el Contralor del estado Barinas
o0 sus delegatarios, contra los actos administrativos firmes de conformidad a lo dispuesto en la Ley
Orgénica de Procedimientos Administrativos, en los siguientes supuestos:

a. Cuando hubieren aparecido pruebas esenciales para la resolucién del asunto, no disponibles
para la época de la tramitacion del expediente.

b. Cuando en la resolucion hubieren influido en forma decisiva documentos o testimonios
declarados falsos por sentencia judicial definitivamente firme.

c. Cuando la resolucion hubiere sido adoptada por cohecho, violencia, soborno u otra
manifestacion fraudulenta y ello hubiere quedado establecido en sentencia judicial
definitivamente firme.

2. El Recurso de Revisién solo procedera dentro de los tres (3) meses siguientes a la fecha de la
sentencia a que se refieren los supuestos identificados en los literales b) y c), y en todo momento
el supuesto identificado en el literal a).

3. El Recurso de Revision sera decidido dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de su

presentacion.
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Asunto: RECEPCION DE RECAUDOS

RESPONSABLE ACCION

= Recibe;:

Memorando Interno de la Direccion de Control de la
Asistente Administrativo Administracion Central y Otro Poder o la Direccién de
Control de la Administracion Descentralizada,
remitiendo el expediente conformado en atencion al
ejercicio de las funciones de control, de las
potestades de investigacion; o de las denuncias o
solicitudes formuladas por cualquier organismo o
empleado.

En caso de denuncias deberd contactarse que la
misma haya sido acompafiada de elementos
suficientes de conviccibn o prueba que permitan
presumir fundadamente la responsabilidad de
personas determinadas.

= Revisa el contenido del Memorando Interno de
Remisién y lo coteja con los anexos presentados.

= Determina:
o Contenido No conforme a lo anexo

o Contenido del memorando interno si esta
conforme al anexo.

= Sj esta conforme:

o Coloca el Sello de recibido: hora, dia y firma de
recepcion (original y copia).
o Firmay sella como recibido un ejemplar y entrega

o Registra en “Libro de Correspondencias /
Memorando Interno recibidos”: Fecha, Hora,
Lugar de Procedencia, Contenido y anexos
presentados.

o Entrega:
= Sjno esta conforme:

o Elabora planilla “Devolucién de Documentos”
(Forma N° DT-30) indicando motivo de la

devolucién.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye
Héctor Luzardo Yelinet Ramos y Ana Lymar Betancourt Cap. Sec. Pag.
Gonzalez
Firma: Fecha: Firma: Fecha: Firma: Fecha:

32



@MOR/;q

2,

O

3 Coy

=

S3

NI
00 gpeS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Asunto: RECEPCION DE RECAUDOS

RESPONSABLE

ACCION

Director(a)

Recibe Memorando Interno de las Direcciones de
Control, donde remiten el expediente para la
Determinacién de Responsabilidades.

Ordena:

Al funcionario designado para tal fin que registre
los datos del expediente en el control respectivo
“Hoja de Control de Procedimiento” (FORMA N°
DT-27).

Elaborar Memorando Interno para designar al
abogado que coordinar4 el procedimiento y al
abogado que llevara el caso y ordena que se
efectué la valoracion juridica respectiva.

Registra “Hoja de Control de Procedimiento”
(Forma N° DT-27).

Entrega al Asistente Administrativo.

Asistente Administrativo

Recibe Memorando Interno y Hoja de Control de
Procedimientos (FORMA DT-27) del Director de
Determinacion de Responsabilidades.

Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

Elabora Memorando interno de designacién de
abogado que coordinara el procedimiento y el
que llevara el caso para que realice la valoracion
juridica.

Asigna codigo al procedimiento.

Anexa documentos recibidos

Entrega al abogado coordinador el expediente y
el informe de resultados de la potestad
investigativa, de ser el caso.

P e DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y FORMULACION DE REPAROS
1)

Abogado Coordinador

Entrega al abogado que llevara el caso el
expediente y el informe de resultados de la
potestad investigativa, para que efectie la
valoracion juridica.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE ACCION

o Recibe del abogado coordinador memorando
interno, para efectuar el analisis del expediente con
el informe de resultados de la potestad investigativa,
de ser el caso, Yy realiza la valoracion juridica
conforme a lo previsto en las Normas Especificas del
asunto “De la Valoracion Juridica” del presente
Manual.

o Elabora, segun el resultado de la valoracién

juridica:

- Formulario *“valoracion juridica”, denominado:
Formulario DDR-01 y auto de inicio o apertura,
cuando resulte procedente el inicio del
procedimiento administrativo para la
determinacion de responsabilidades.

- Informe de valoracion juridica y auto de archivo,
en caso gue no resulte procedente el inicio del
procedimiento administrativo para la
determinacion de responsabilidades.

- Memorandum de solicitud de colaboracion,
cuando se requiera la realizacion de actuaciones
complementarias a los fines de emitir el
pronunciamiento respectivo.

- Entrega al bogado coordinador para su revision.

Abogado Designado

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27).
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE ACCION

o Revisa los documentos antes mencionados y
actiia de la manera siguiente:

Abogado coordinador o No aprueba: gira instrucciones

o Aprueba: coloca media firma en el formulario
“Valoracion Juridica” (DDR-01) y en el auto de
inicio o apertura; o en el informe de valoracion
juridica y el auto de archivo, o en el
memorandum de solicitud de colaboracion,
segun el caso, en sefial de conformidad y
entrega al Director de Determinacion de
Responsabilidades para su consideracion.

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

o Entrega al Director de Determinacion.

o Revisay actla de la manera siguiente:

Director(a)
- No aprueba: gira instrucciones.

- Aprueba: firma en sefial de conformidad, tanto
el formulario “Valoracion Juridica” (DDR-01), y el
auto de inicio o apertura; o el informe de
valoracién juridica y el auto de archivo; o
memorandum de solicitud de colaboracion,
segun el caso.

Ordena:

Iniciar el Procedimiento Administrativo para la
Determinacion de Responsabilidades, y en
consecuencia:

- Incorporar en el expediente el auto inicio o de
apertura.

o Remitir un ejemplar del auto de inicio o apertura
a la Direccion de Control competente.

o Notificar a la Contraloria General de la Republica
del auto de inicio o apertura.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.
RESPONSABLE ACCION

o Elaborar el oficio de notificacion al sujeto
presuntamente responsable.

Director(a) o Realizar actuaciones complementarias, y en
consecuencia:

o Remitir a la Direccion de Control competente,
memorandum de solicitud de colaboracién con el
expediente respectivo.

o El archivo de las actuaciones realizadas y en
consecuencia:

o Incorporar en el expediente el auto de archivo e
informe de valoracion juridica.

o Remitir un ejemplar del auto de archivo a la
Direccion de Control competente, con el informe
de valoracion juridica.

Remitir el expediente al archivo.
Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27).
o Entrega al abogado coordinador.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

o Realiza lo conducente para que el abogado que
lleva el caso:

o De ordenarse el inicio del Procedimiento
Administrativo  para la  Determinaciéon  de
Responsabilidades:

- Incorpora en el expediente el auto de inicio o
apertura.

- Remite un ejemplar del auto de inicio o apertura
a la Direccién de Control competente

- Notifigue a la Contraloria General de la
Republica del Auto de inicio o apertura.

- Elabore el oficio de notificacibn al sujeto
presuntamente responsable.

o De ordenarse la realizacion de actuaciones
complementarias:

- Remita a la Direccion de Control competente
memorandum de solicitud de colaboracion de
actuaciones complementarias, conjuntamente con el
expediente respectivo.

- Recibidas las resultas de las actuaciones
complementarias realizadas, se da continuidad para
Su apertura o cierre.

o De ordenarse el archivo del expediente:

- Incorpore en el expediente el informe de
valoracion juridica y el auto de archivo y lo
remita al archivo.

- Remita a la Direccion General de Control
correspondiente, un ejemplar del auto de
archivo, conjuntamente con el informe de
valoracion juridica.

Fin del procedimiento.
Entrega al abogado designado.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.
RESPONSABLE ACCION
o Elabora el oficio de notificacion, conforme a lo
Abogado Asignado previsto en las Normas Especificas del asunto
“De las Notificaciones” del presente Manual.
o Elabora notificaciéon del Auto de inicio o apertura
a la Contraloria General de la Republica.
o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)
o Entrega al Abogado Coordinador para su
revision.

Abogado Coordinador o Revisa el oficio de notificacion _a] s_ujeto
presuntamente responsable y el de notificacién a
la Contraloria General de la Republica.

o No aprueba: gira instrucciones.
o Aprueba: coloca media firma en sefal de
conformidad y somete a la consideracion del
Director de Determinacion de
Responsabilidades.
o Revisa el oficio de notificacibn al sujeto
_ presuntamente responsable y el de notificacién a
Director(a) la Contraloria General de la Republica:
o No aprueba: gira instrucciones
o Aprueba: firma el oficio de notificacion y solicita
se realicen los tramites necesarios para la
notificacion personal.
. o Entrega al Asistente administrativo el oficio de
Abogado coordinador notificacion y un ejemplar del auto de inicio o
apertura para su tramitacion.
Recibe:
Asistente Administrativo o Auto de Apertura de Procedimiento Oficios de
Notificaciéon y Oficios de Remision (dos ejemplares
de c/u)
o Registra y entrega al notificador.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE ACCION

o Recibe Auto de Apertura de Procedimiento,
Notificador Oficios de Notificacion y Hoja de Control de
Procedimientos (FORMA N° DT-27) y realiza las
gestiones necesarias para practicar la notificacién
a la Contraloria General de la Republica y la
notificacion personal al sujeto presuntamente
responsable para lo cual observard las
disposiciones previstas en las “Normas Especificas
del asunto “De las Notificaciones” del presente
Manual y procede de la siguiente manera:

o En caso de practicar la notificaciéon en forma
personal: devuelve al asistente administrativo el
ejemplar del oficio de notificacién, conjuntamente
con el ejemplar del auto de inicio o apertura.

o En caso de no lograr practicar la notificaciéon en
forma personal, debe llenar el formulario
‘“Imposibilidad de Practicar la Notificacion”,
denominado Formulario: DDR-02 y lo entrega al
asistente administrativo, el cual se incorporara en
el expediente respectivo, a fin que se realice la
notificacion por cartel.

Recibe:
o En caso de practicarse la notificacion personal
el ejemplar del oficio de notificacion,
conjuntamente con el ejemplar del auto de inicio o
apertura.
o En caso de no lograr practicar la notificacion en
forma personal, el formulario “Imposibilidad de
Practicar la Notificacion”, denominado Formulario:
DDR-02 para incorporarlo en el expediente
respectivo, a fin que se realice la notificacion por
cartel.
o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

Asistente Administrativo

o Entrega al Abogado Coordinador.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

o Entrega al abogado designado, segun el caso:

Ejemplar del oficio de notificacion debidamente
entregado al presunto responsable, conjuntamente
con el ejemplar del auto de inicio o apertura, para
gue lo incorpore en el expediente respectivo. Toma
nota de ello a objeto de efectuar el computo de los

lapsos.

Formulario “Imposibilidad de Practicar

Notificacion” (DDR-02), para que lo incorpore al
expediente y elabore el cartel de notificaciéon y el

memorandum  dirigido a la  Oficina

Comunicacién, Corporativa y Secretaria,

solicitando la publicacién en la prensa del cartel.

Abogado Responsable

o Recibe documentacion para su tramite, segun

sea el caso:

De haberse logrado la notificacion personal,
incorpora en el expediente el oficio de
notificacion conjuntamente con el ejemplar del
auto de inicio o apertura y deja trascurrir el

lapso para incorporar pruebas.

De no haberse logrado la notificacién personal
debe Incorporar en el formulario “Imposibilidad
de Practicar la Notificacion y elabora el cartel de

notificacion conforme a lo previsto en
Normas Especificas del asunto “De

Notificaciones” del presente manual, vy el

memorandum dirigido a la Oficina

Comunicacién, Corporativa y  Secretaria,

solicitando la publicacion del cartel

notificacion. Entrega al abogado coordinador

para su revision y aprobacion.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Responsable

Forma el expediente.

o Ordena documentos de manera cronoldgica,
encabezado por el Auto de Procedimiento de
Determinacién de Responsabilidades.

o Registra datos en la Caratula del expediente,
identificando: Nomenclatura, fecha de inicio,
hecho presuntamente irregular, organismo
afectado, ejercicio econdmico financiero de la
comision del hecho irregular y de la apertura del
procedimiento y si procede por atencion de
denuncia o de oficio.

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

o Entrega el expediente al Abogado Coordinador.

Abogado coordinador

o Revisa memorandum y cartel de notificaciéon, actla

de la manera siguiente:

- No aprueba: gira instrucciones.

- Aprueba: coloca media firma y somete a la
consideracion del Director de Determinacion de
Responsabilidades.

Director(a)

o Revisa memorandum y cartel de notificacion:

- No aprueba: gira instrucciones.

- Aprueba: firma memorandum vy dispone lo
conducente para que sea enviado, conjuntamente
con el cartel de notificacibn a la Oficina de
Comunicacion, Corporativa y Secretaria, a fin de
gue el mismo sea publicado en un diario de mayor
circulacion de la entidad territorial donde se
encuentra ubicada la sede la Contraloria del
estado Barinas
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Designado

o Incorpora en el expediente la pagina completa
del periddico en el cual aparece publicado el
cartel de notificacion.

o Deja transcurrir el lapso para indicar prueba.

o De no haberse consignado escrito de promocion
y evacuaciéon de las pruebas que se produciran
en el acto oral y publico. Elabora auto de
preclusion del lapso para indicar pruebas, y se
entrega al abogado Coordinador.

o En caso contrario, recibe el escrito de promocién
de pruebas y lo agrega al expediente.

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27).

Abogado Coordinador

o Revisa el auto de preclusion de pruebas.

No aprueba: gira instrucciones.
Aprueba: firma en sefal de conformidad y
somete a la consideracion del Director.

Director(a)

o Revisa el auto de preclusion de pruebas:
- No aprueba: gira instrucciones.
- Aprueba: firma auto, ordena se incorpore en el
expediente respectivo.

Abogado Coordinador

o Coordina con el asistente administrativo que lleva
el caso la incorporacion en el expediente del auto de
preclusién del lapso para indicar pruebas y prepara
el auto para fijar el acto oral y publico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Asistente Administrativo

o Elabora el auto de preclusion del lapso para
indicar pruebas y prepara el auto para fijar el acto
oral y publico.

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

Director de Determinacion de
Responsabilidades

o Recibe del sujeto presuntamente responsable
escrito de promocion de pruebas y ordena su
incorporacioén en el expediente.

Abogado Coordinador

o Recibe escrito de promocion de pruebas y realiza
lo conducente para su incorporacion en el
expediente y analisis por parte del abogado
designado.

Abogado Designado

o Recibe del abogado coordinador escrito de

promocién de pruebas; valora la pertinencia y
legalidad de las pruebas presentadas o indicadas
por el sujeto presuntamente responsable; prepara
el auto mediante el cual se admiten o no las
pruebas, seguin el caso, de conformidad con la
Normas Especificas del asunto “De las Pruebas”, y
lo entrega al abogado coordinador para su revision.
Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

Abogado Coordinador

o Revisa auto de admisién o no de las pruebas.

No aprueba: gira instrucciones.

Aprueba: coloca media firma en sefal de
conformidad y somete a la consideracion del
Director.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE ACCION

o Revisa el auto de admisién o no de pruebas:
No aprueba: gira instrucciones.
Aprueba: firma auto, ordena se incorpore en el
expediente  respectivo e imparte las
instrucciones correspondientes.
o Ordena con base en el auto mediante el cual se
admiten o no las pruebas, las instrucciones
siguientes:

Director(a)

o De admitirse las pruebas: incorporar en el
expediente el auto de admision de pruebas
promovidas, y realizar lo conducente con el
objeto de que las pruebas admitidas sean
evacuadas.

o De no admitirse las pruebas promovidas,
incorporar en el expediente auto de no admision
de pruebas y preparar el auto para fijar la
celebracion del acto oral y publico, de
conformidad con lo previsto en la Norma
Especifica “Del Acto Oral y Publico” del presente
manual.

o Realiza lo conducente para que el abogado que
lleva el caso incorpore en el expediente el auto
de admisiébn o no de pruebas y proceda de la
manera siguiente:

Abogado Coordinador

o De admitirse las pruebas promovidas, realice lo
conducente a fin de que las pruebas promovidas
sean evacuadas por el Director de
Determinacibn de Responsabilidades y se
incorpore al expediente las resultas de la
evacuacion.

o De no admitirse las pruebas promovidas,
prepare auto para fijar la celebracion del acto
oral y publico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye

Héctor Luzardo Yelinet Ramos y Ana Lymar Betancourt Cap. Sec. Pag.
Gonzalez
Firma: Fecha: Firma: Fecha: Firma: Fecha:

44



2,

?“MO%O
- - <
o -
5= .,

3 Coy

S3

NI
00 gpeS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Designado

o Incorpora en el expediente el auto mediante el
cual se admiten o no las pruebas y actua de la
manera siguiente:

o De admitirse las pruebas promovidas; Realiza lo
conducente para que el Director de
Determinacién de Responsabilidades evacue las
pruebas admitidas e incorpora al expediente el
auto de admision de pruebas y las resultas de su
evacuacion.

o De no admitirse las pruebas promovidas;
incorpora en el expediente el auto de no
admision de pruebas.

o Prepara auto para fijar la celebracién del acto
oral y publico, entrega al abogado coordinador
para su revision.

o Registra en “Hoja de control de Procedimiento”
(FORMA N° DT-27)

Abogado Coordinador

o Revisa auto para fijar el acto oral y publico.

o No aprueba: gira instrucciones.

o Aprueba: coloca media firma en sefial de
conformidad y somete a la consideracion del
Director.

Director(a)

o Revisa el auto para fijar el acto oral y publico.
- No aprueba: gira instrucciones.
- Aprueba: firma auto y ordena se incorpore en
el expediente respectivo
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

o Coordina con el abogado que lleva el caso la
incorporacion en el expediente del auto para fijar
el acto oral y publico, asi como la publicacion de
dicho auto en un sitio visible de la Direccién de
Determinacién de Responsabilidades.

Director(a), Abogado Coordinador y
Abogado Designado.

o Celebran el acto oral y publico, segun las
disposiciones previstas en las Normas
Especificas, Asunto “Del Acto Oral y Publico” de
este Manual.

Director(a)

o Dicta, segun el caso, auto para mejor proveer o
la decision a que se refiere el articulo 103 de la
Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal; 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; y procede de la manera
siguiente:

En caso de dictar la decision a que se refiere el
articulo 103 de la Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional
de Control Fiscal y actda de la manera
siguiente:

- Si la decision es declaratoria de
responsabilidad administrativa o formulacién de
reparo, ordena:
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Director(a)

o

Elaborar la decision correspondiente e
incorporarla en el expediente, al término del
guinto 5to. dia habil siguiente, contado a partir
de la celebracién del acto oral y publico.

Comunicar a la Contraloria General de la
Republica, la decisién adoptada.

- Si la decisidon es Absolucion o Sobreseimiento,

ordena:

Elaborar la decision correspondiente e
incorporarla en el expediente, al término del
5to dia habil siguiente, contados a partir del
acto oral y publico.

Comunicar a la Contraloria General de la
republica la decision adoptada.

- Que se proceda al archivo del expediente.

En caso de dictar auto para mejor proveer, aplica
el procedimiento establecido en las normas
especificas “Auto para Mejor Proveer” del
presente manual.

Abogado Coordinador

Coordina con el abogado que lleva el caso la
elaboracion del acta donde se hacen constar
todas las incidencias ocurridas durante el acto
oral y publico, la decision y el Oficio dirigido a la
Contraloria General de la Republica informando
la decision adoptada y su incorporacion en el
expediente.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.
RESPONSABLE ACCION
. o Elabora el acta, decision y Oficio de notificacién
Abogado Designado a la Contraloria General de la Republica y lo
Entrega al abogado coordinador para su
revision.
_ o Revisa acta decision y Oficio de notificacion a la
Abogado Coordinador Contraloria General de la Republica y actta de
la manera siguiente:

No aprueba: gira instrucciones.

Aprueba: coloca media firma en sefal de
conformidad y entrega al Director para su
consideracion.

_ o Revisa acta y oficio de notificacibn a
Director(a) Contraloria General de la Republica y actta de la
manera siguiente:
-No aprueba: gira instrucciones.
-Aprueba: firma acta, decisién y el memorandum,
y ordena realizar lo conducente para su
tramitacion.
, o Entrega al abogado que lleva el caso los
Abogado Coordinador documentos antes mencionados para que lo
incorpore en el expediente y ordena para que
efectué la notificacion a la Contraloria General
de la Republica.
o Realiza lo conducente para efectuar notificacion
. a la Contraloria General de la Republica.
Abogado Designado
o Realiza lo conducente para que sea Incorporado
en el expediente el acta, la decision y el Oficio
de notificacion.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE ACCION

o Incorpora en el expediente el acta, la decision y
Asistente Administrativo el Oficio de naotificacion.

o Folia el expediente.

Director(a) o Deja transcurrir' el Iap§o para la interposicion d,el
recurso de reconsideracion y ordena que se efectie
el computo de los dias habiles transcurridos desde
la fecha en la cual se incorpor6é al expediente la
decision mediante el cual se declara la
responsabilidad administrativa o se formula el
reparo, mas el término de la distancia, cuando
corresponda, y se constata que ha vencido el lapso
para la interposicion del recurso de reconsideracion
a que se refiere la Norma Especifica “Recurso de
Reconsideracion” del presente Manual y se proceda
de la manera siguiente:
- Si no ha sido interpuesto el recurso de
reconsideracion: ordena elaborar el auto donde se
deje constancia de la preclusion del lapso para la
interposicién del recurso de reconsideracion y de la
no interposicién de dicho recurso asi como de la
declaratoria de firmeza del acto administrativo.

- Si es interpuesto el recurso de reconsideracion,
el mismo sera decidido dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes a su interposicion.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

o Realiza el computo de los dias habiles
trascurridos desde la fecha en la cual se incorporo6 al
expediente la decision mediante la cual se declara la
responsabilidad administrativa o se formula el
reparo, mas el término de la distancia, cuando
corresponda, y constata o no el vencimiento del
lapso para la interposicibn del recurso de
reconsideracion, asi como la no interposicién de
dicho recurso. Coordina con el abogado que lleva el
caso lo siguiente:

- La elaboracion del auto mediante el cual se
deja constancia de la preclusion del lapso para la
interposicién del recurso de reconsideracion y de la
no interposiciéon de dicho recurso asi como de la
declaratoria de firmeza del acto administrativo,
cuando el referido lapso hubiere vencido.

Abogado Designado

o Elabora el auto donde se deja constancia de la
preclusion del lapso para la interposicion del
recurso de reconsideracion y de la no
interposicién de dicho recurso y de la declaratoria
de firmeza del acto administrativo y lo entrega al
abogado coordinador para su revision.

Director(a)

o Revisa auto y procede de la manera siguiente:
- No aprueba: gira instrucciones
- Aprueba: coloca media firma en sefial de
conformidad y somete a la consideracion del

Director.
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Asunto: PROCEDIMIENTO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y FORMULACION DE
REPAROS.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

Entrega al abogado que lleva el caso, el auto
donde se deja constancia de la preclusion del
lapso para la interposicion del recurso de
reconsideracion y de la no interposicion de dicho
recurso y de la declaratoria de firmeza del acto
administrativo para que realice lo conducente
para ser incorporado en el expediente.

Abogado Designado

Ordena al asistente administrativo incorporar al
expediente el auto donde se deja constancia de
la preclusion del lapso para la interposicién del
recurso de reconsideracion y de la no
interposicion de dicho recurso y de la
declaratoria de firmeza del acto administrativo.

Asistente Administrativo

Incorpora en el expediente el auto antes
mencionado y realiza lo conducente para
publicar en la Gaceta Oficial del estado Barinas,
la decisibn mediante la cual se declara la
responsabilidad administrativa. Una vez recibida
la Gaceta Oficial del estado Barinas, donde
aparece publicada dicha decisién la incorpora al
expediente y lo remite al archivo.

Produce copias certificadas de la decision para
remitir a tesoreria, Procuraduria o Fiscalia si
fuere el caso.

Realiza Oficio de seguimiento de la ejecucion de
la sancion y al constar en el expediente dicho
cumplimiento, realiza proyecto de auto de cierre
y archivo de la causa.
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Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE

ACCION

Director(a)

o Una vez dictado el auto para mejor proveer
en la audiencia oral y publica celebrada en el
Procedimiento Administrativo para la
Determinacién de Responsabilidades, ordena se
elabore comunicacion dirigida al ente u organismo
respectvo o la Direccion de  Control
correspondiente, segun el caso, en la cual se
solicita  informacién, documentacibn o la
realizacion de alguna actuacion que se requiera
para tomar la decision.

Abogado Coordinador

o Coordina con el abogado que lleva el caso la
elaboracion del oficio o memorandum dirigido al
ente u organismo o la Direccion de Control
correspondiente.

Abogado Designado

o Elabora oficio dirigido al ente u organismo o
memorandum a la Direccion de Control
correspondiente, segun el caso. Presenta al
abogado coordinador para su revision |y
aprobacion.

Abogado Coordinador

o Revisa oficio o memorandum y actla de la
manera siguiente:

No aprueba: gira instrucciones.

Aprueba: coloca media firma en sefal de
conformidad y entrega al Director para su
consideracion.
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Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE

ACCION

Director(a)

o Revisa oficio o memordndum y actda de la
manera siguiente:

- No aprueba: gira instrucciones.
- Aprueba: firma oficio o memorandum en sefial de
conformidad y ordena tramitar lo conducente.

o Recibe del ente u organismo o de la Direccion
de Control correspondiente, los resultados de la
actuacién solicitada, y ordena al abogado
coordinador su incorporaciébn en el expediente
respectivo.

Abogado Coordinador

o Coordina con el abogado que lleva el caso la
incorporacion en el expediente las resultas de las
actuaciones practicadas y preparar la reanudacion
del acto oral y publico.

Abogado designado

o Incorpora en el expediente las resultas de las
actuaciones practicadas y realiza lo conducente
para que se reanude del acto oral y publico.

Director(a)

o Reanuda el acto oral y publico; dicta la decision
a que se refiere el articulo 103 de la Ley Orgéanica
de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal; ordena que se
elabore el acta donde se hacen constar todas las
incidencias ocurridas durante el acto oral y publico y
gue dicha acta se incorpore al expediente.

Director(a)

o Recibe del declarado responsable o su
representante legal el escrito contentivo del recurso
de reconsideracion y ordena su incorporacion al
expediente; y se proceda a elaborar el proyecto de
decision de dicho recurso.
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Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE

ACCION

Abogado Coordinador

o Coordina con el abogado que lleva el caso la
incorporacion en el expediente del escrito contentivo
del recurso de reconsideracion interpuesto y la
elaboracion del proyecto de decision de dicho
recurso.

Abogado Designado

o Incorpora en el expediente el escrito contentivo
del recurso de reconsideracion y elabora proyecto
de decision del recurso de reconsideracion vy
entrega al abogado coordinador para su revision.

Abogado Coordinador

o Revisa proyecto de Resolucion y procede de la
manera siguiente:

- No aprueba: gira instrucciones

- Aprueba: coloca media firma y somete a la
consideracion del Director de Determinacion de
Responsabilidades.

Director(a)

o Revisa proyecto de decision del recurso de
reconsideracion: correccion

- No aprueba: gira instrucciones
- Aprueba: firma en sefal de conformidad,

ordena se incorpore en el expediente y se prepare
el oficio de notificacion dirigido al recurrente.

Abogado Coordinador

o Coordina con el abogado que lleva el caso la
incorporacion en el expediente de la decision del
recurso de reconsideracién, y gira instrucciones
para que se elabore el oficio de notificacion
dirigido al recurrente o su representante legal.

Abogado Designado

o Elabora oficio de notificacion conforme a lo
previsto en las Normas Especificas del asunto
“‘De las Notificaciones” del presente Manual y
entrega al abogado coordinador para su revision.
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Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE ACCION

. o Revisa el oficio de notificacion al recurrente o su
Abogado Coordinador representante legal:
- No aprueba: gira instrucciones,
- Aprueba: coloca media firma en sefal de
conformidad y somete a la consideracion del
Director de Determinacion de Responsabilidades.

o Revisa el oficio de notificacion al recurrente:
- No aprueba: gira instrucciones
- Aprueba: firma el oficio en sefial de
conformidad, solicita se realicen los tramites
necesarios para la notificacién personal.

Director(a)

o Entrega al Notificador el oficio de notificacion

Abogado Coordinador para su tramitacion.

o Realiza las gestiones necesarias para practicar
la notificacion personal al recurrente o0 su
representante legal.

Notificador

a) Logra practicar la notificacion en forma
personal: devuelve al abogado coordinador el
ejemplar del oficio de notificacién que contiene los
datos del notificado, conjuntamente con el
ejemplar de la decisibn del recurso de
reconsideracion.

b) No logra practicar la notificacion en forma
personal: llena el formulario “Imposibilidad de
Practicar la Notificacion” (DDR-02) y lo entrega al
abogado coordinador, conforme a lo previsto en la
Norma Especifica N° 10 del asunto “De las
Notificaciones” del presente Manual.

Entrega al abogado designado segun el caso:
Abogado Coordinador ° g g g g

a) Ejemplar del oficio de notificacion debidamente
entregado al recurrente, para que lo incorpore en
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Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE

ACCION

decision del recurso de reconsideracion.

memorandum  dirigido a la  Oficina

el expediente, conjuntamente con el ejemplar de la

b) Formulario “Imposibilidad de Practicar
Notificacion” (DDR-02), para que lo incorpore en el
expediente y elabore el cartel de notificacion y el

Comunicacion, Corporativa y Secretaria
solicitando la publicacién en la prensa del cartel.

Abogado Designado

sea el caso:

procede de la manera siguiente:

(DDR-02).

Su revision y aprobacion.

o Recibe documentacién para su tramite, segin

- De haberse logrado la notificacion personal: el
oficio de notificacion, conjuntamente con el
ejemplar de la decisibn del recurso de
reconsideracion, los incorpora al expediente.

- De no haberse logrado la notificacion personal

- Incorpora en el expediente, el formulario
“Imposibilidad de Practicar la Notificaciéon”

Prepara cartel de notificacion para la Gaceta
Oficial del estado Barinas. En dicho cartel incluira
el texto integro de la decision del recurso de
reconsideracién y el memorandum dirigido a la
Oficina de  Comunicacién  Corporativa
Secretaria. Entrega al abogado coordinador para

Abogado Coordinador

actla de la manera siguiente:

No aprueba: gira instrucciones

Responsabilidades.

o Revisa memorandum y cartel de notificacion,

Aprueba: coloca media firma y somete a
consideracion del Director de Determinacion de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Sustituye

Héctor Luzardo Yelinet Ramos y Ana Lymar Betancourt Cap. Sec. Pag.
Gonzalez

Firma: Fecha: Firma: Fecha: Firma: Fecha:

56



@MOR/;q

2,

2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P ol DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y FORMULACION DE REPAROS
2

,

=

2 (Co,

S3

NI
00 gpeS

Asunto: CON RESPECTO AL AUTO PARA
MEJOR PROVEER.

RESPONSABLE ACCION

o Revisa memorandum y cartel de notificacion:
Director(a) - No aprueba: gira instrucciones.

- Aprueba: firma memoradndum vy dispone lo
conducente para gue sea enviado,
conjuntamente con el cartel de notificacion a la
Oficina de  Secretaria, Comunicacion vy
Corporativa, a fin de que el mismo sea publicado
en la Gaceta Oficial del estado Barinas.

Abogado Coordinador o Revisa memorandum vy cartel de notificaciéon en
prensa, actla de la manera siguiente:

- No aprueba: gira instrucciones

- Aprueba: coloca media firma y somete a
consideracion del Director de Determinacion de
Responsabilidades.

o Revisa memorandum y cartel de notificacion en
Director(a) prensa:

- No aprueba: gira instrucciones.

- Aprueba: firma memorandum y dispone lo
conducente para que sea enviado, conjuntamente
con el cartel de notificacién en prensa a la Oficina
de Comunicacién Corporativa y Secretaria, a fin
de que el mismo sea publicado en un diario de
mayor circulacion de la entidad territorial donde se
encuentra ubicada la sede la Contraloria del
estado Barinas.
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FORMAS QUE SE UTILIZAN EN LA DIRECCION DE DETERMINACION DE
RESPONSABILIDADES

FORMAS N°

1. Valoracién Juridica DDR-01

2. Imposibilidad de Practicar la Notificacion DDR-02

3. Memorando Interno DT-06

4. Registro de Consultas DT-24-02

5. Hoja de Control de Procedimiento DT-27

6. Devolucion de Documentos DT-30

7. Control de Actividades Complementarias DT-32
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FORMAS
i i 1.EXPEDIENTE N°
VALORACION JURIDICA
2. HECHOS 3. SUPUESTO GENERADOR DE 4. PRESUNTO 5. ELEMENTOS 6. OBSERVACIONES
RESPONSABILIDAD. RESPONSABLE PROBATORIOS
7. ELABORADO POR: 8. REVISADO POR: 9.CONFORMADO POR: 10. APROBADO POR:
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
FORMA DDR-01
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IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA NOTIFICACION 1. FECHA Y HORA:

2. DATOS DEL NOTIFICADO
APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA DE IDENTIDAD

DIRECCION:

3. DATOS DE LA NOTIFICACION:
DEPENDENCIA: FECHA Y NUMERO DE OFICIO

MOTIVO DE LA NOTIFICACION:

4. CAUSAS QUE IMPIDIERON PRACTICAR LA NOTIFICACION

0 DIRECCION DEFECTUOSA 0 EL DESTINATARIO DE LA
NOTIFICACION NO ESTABA
PRESENTE EN LA  DIRECCION

INDICADA
1 LA PERSONA NOTIFICADA NO RESIDE EN LA 1 LA PERSONA QUE SE ENCUENTRA
DIRECCION INDICADA EN LA DIRECCION NO TIENE

CAPACIDAD PARA RECIBIR LA
NOTIFICACION (MENOR DE EDAD O
PERSONA EN SITUACION ESPECIAL)
NEGATIVA DEL DESTINATARIO O DE LA 1 OTRO

PERSONA A RECIBIR LA NOTIFICACION

5. OBSERVACIONES

6. DATOS DEL FUNCIONARIO 7. DATOS DE LA PERSONA QUE 8. DATOS DEL TESTIGO
NOTIFICADOR SUMINISTRA INFORMACION
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
CEDULA DE IDENTIDAD CEDULA DE IDENTIDAD CEDULA DE IDENTIDAD
FIRMA FIRMA FIRMA

FORMA DDR-02
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Registro de Consultas DDR-
1. Fecha: 2. Hora inicio: 3 Hora Final:
4, Abogado:
5. Persona que consulta: Interno: I:I Externo: I:I

6. Tipo de consulta: Verbales I:I Escrita: I:I Oficio Memo N° I:I

7. Tema tratado:

8. Opinién emitida:

9. Abogado: Firma:

10. Interesado: Firma:

11. Director (a):

FORMA N° DT-24
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Hoja de Control de Procedimiento

Pag. N°

1. Identificacion del Expediente:

2. Abogado Asignado:

Codigo: Ente:

Fecha de Inicio:

Ejercicio Fiscal:

3. Actividad 4. Responsable 5. Firma 6. Fecha 7. Hora. 8. Observaciones

Inicio | Culminacion Inicio Culminacion

9. Director (a): 10. Firma: 11. Fecha:

FORMA N° DT-27
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Devolucion de Documentos No

1. Identificacion del documento:

No Fecha: Tipo:
2. Remitente: Interno Externo Ente: Persona:
3. Contenido Referencial del documento de remision:
3. Motivo de la Devolucion:
4, Fecha de la devolucion: Hora:
6. Funcionario Responsable: Firma:
FORMA N° DT-30
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Control de Actividades Complementarias Pag. N°
1. Identificacion del Proceso:
2. Actividad 3. Responsable | 4. Firma 5. Fecha 6. Hora. 7. Observaciones
Inicio | Culminacién | Inicio | Culminacién
8. Director (a): 9. Firma: 10. Fecha:

FORMA N° DT-32
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