/-\ Cédigo formato: PGD-02-05
: 2 Versién: 11.0
: PROCEDIMIENTO PARA LA INDAGACION 52 oa e
CONTRALORIA PRELIMINAR Versién: 8.0
Pagina: 1 de 44
Aprobacién ~_Revisioén Técnica

' Firma:
(\L/ C‘%_ /\ Vc'e’_u:m/u uovC(o
Nombre™ K/Iana Anayrﬁe Bardon Duran Ll\oércedes Yunda Monroy
Cargo: Contralora Aumhar Directora Téenica
' Dependencia:  Despacho Contralora Auxiliar Direccion de Planeacion
RR.N @) 7/ ¥ Fecha [Z5 JIN 2019
o L. O JUN,

1. OBJETIVO:

Estandarizar el conjunto de actividades a seguir para el desarrollo de la Indagacién Preliminar
en la Contraloria de Bogota, D.C.

2. ALCANCE:

Inicia con la remision de la informacién para posible apertura de indagacién preliminar y termina
cuando se reciben las respuestas dadas por las entidades a quienes se les traslado hallazgos
disciplinarios o penales de la IP y solicita al administrador del archivo que custodie el
expediente.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
Coggltgi%(;on 7-Jul-1991 | Articulos 268 numerales 4y 5, 271 y 272
Decreto Ley 21-Jul-1993 Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de
1421 Bogota.
Ley 42 96-Ene-1993 ISob_re la organizacién del sistema de control fiscal financiero y los organismos que
0 ejercen.
Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de
Ley 610 189Ago-2000 competencia de las contralorias”. Articulos 9, 16, 17, 20, 39 y 40.
Eral Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Lo 18-Ene-2011 Contencioso Administrativo.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-Jul-2011 | prevencion, investigacién y sanciéon de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica. Paragrafo 3° del articulo 97 y el articulo107.
L Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
Ley 1564 12-jul-2012 disposiciones.
o Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocién y proteccién del
Ley 1757 6-Jul-2015 derecho a la participacién democratica. Articulos 67, 68, 69 y 70.
Acuerdo Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria
T, . de Bogotd, D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de
Distrital 21-dic-2016 . e !
658 sus dgpendenmas, se modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones.
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TIPO DE 4
NORMA FECHA DESCRIPCION
Acuerdo
Distrital 28-mar-2017 | Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016
664

4. DEFINICIONES:

ACTA. Documento en donde se registran los temas tratados en una mesa de trabajo, junta,
comité o lo ocurrido en cualquier diligencia fiscal.

APERTURA DE INDAGACION PRELIMINAR. Decision consignada en un auto de tramite
proferida por los funcionarios competentes para adelantar la Indagacion. En ella se precisaran
las normas que determinan la competencia de la Contraloria, de la dependencia y del
funcionario para actuar, se declara iniciada la Indagacion Preliminar, se identificara con
exactitud el hecho o situacién de que se ocupara la indagacién, el sujeto de control afectado, se
definira cual de los supuestos de procedibilidad sefalados por el Art. 39 de la Ley 610 de 2000
se presentan, se decretara la practica de las pruebas conducentes y pertinentes, con el fin de
esclarecer los hechos materia de averiguacion.

ARCHIVO DE LA INDAGACION. Decision consignada en un auto que declara terminada la
Indagacién Preliminar, porque no se establece la ocurrencia de los supuestos exigidos por la
Ley 610 de 2000, para dar formal apertura al proceso de responsabilidad fiscal.

ASIGNACION DE COMPETENCIA. Decision contenida en una comunicacién, por la cual se
confieren atribuciones para dar inicio y llevar hasta su terminacion la Indagaciéon Preliminar. En
ésta se consignaran los fundamentos juridicos que determinan la competencia de la
dependencia, describird con claridad la situacién objeto de estudio y la Entidad afectada.

AUTO. Providencia (documento) que contiene una decision de fondo que impulsa la indagacion
preliminar.

DICTAMEN PERICIAL. Es aquella prueba dirigida a acreditar los hechos objeto de la
indagacion y que requiere, especiales conocimientos cientificos, técnicos o artisticos.

EXPOSICION ESPONTANEA. Es la versién que sin apremio alguno rinde el implicado (persona
que la informacién recopilada en la actuacion indica como autor o responsable del hecho u
omisién generador del dafo fiscal).

INDAGACION PRELIMINAR (IP). Conjunto de actuaciones pre procesales administrativas
adelantadas por la Contraloria a efectos de establecer el mérito para abrir un proceso de
responsabilidad fiscal, garantizando la reserva y el recaudo de pruebas. De conformidad con el
articulo 39 de la Ley 610 de 2000, se realiza cuando no existe certeza sobre la ocurrencia del
hecho, la causacion del dafio patrimonial con ocasion de su acaecimiento, la Entidad afectada y
la determinacién de los presuntos responsables, podra ordenarse por un término maximo de 6
meses, al cabo de los cuales solamente procedera el archivo de las diligencias o la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

INFORME EVALUATIVO. Documento realizado por el equipo comisionado, que soporta o
sustenta el resultado de la Indagacién, que es presentado a consideracién del Director y
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contiene, al menos, el objeto de la indagacion, la entidad, las pruebas practicadas, su analisis,
valoracion, y finalmente, la sugerencia de archivar o iniciar el proceso de responsabilidad fiscal.

Si la conclusién es dar inicio al proceso de responsabilidad fiscal, el informe contendra, al
menos:

Antecedentes o circunstancias que originaron la Indagacion Preliminar.

El sujeto de Control afectado.

El hecho presuntamente irregular.

El dafo fiscal ocasionado, debidamente cuantificado.

Las normas presuntamente vulneradas.

La determinacion de los presuntos responsables, especificando los hechos para cada uno.
Material probatorio recaudado.

INFORMACION PATRIMONIAL. Es el conjunto de datos sobre los bienes y rentas de las
personas vinculadas a la indagacion preliminar como presuntos responsables fiscales, que
pueden ser afectados por una medida cautelar, en observancia del articulo 12 de la Ley 610 de
2000, dentro del proceso de responsabilidad fiscal.

POLICIA JUDICIAL. Es aquella funcién de caracter técnico que tiene por objeto auxiliar y
colaborar con los servidores de la Contraloria que realicen actividades de indagacion o
investigacion, en la busqueda, el recaudo y el aseguramiento de las pruebas, para lo cual
deberan coordinar sus actuaciones con las de la Fiscalia General de la Nacioén. Para estos
efectos, ademas de las funciones previstas en el Cédigo de Procedimiento Penal, podran
requerir informacién a entidades oficiales o particulares en procura de datos que interesen para
solicitar la iniciacién del proceso de responsabilidad o para las indagaciones o investigaciones
en tramite, inclusive para lograr la identificacion de bienes de las personas comprometidas en
los hechos generadores de dano patrimonial al Distrito, sin que al respecto le sea oponible
reserva alguna (Arts. 10 ley 610 de 2000 y 115 de la Ley 1474 de 2011).

PROCEDENCIA DE LA INDAGACION PRELIMINAR. Es la viabilidad que se le da al inicio de
la Indagacién, cuando no existe certeza acerca de cualquiera de los siguientes eventos:
Ocurrencia del hecho, causacion del dafo patrimonial con ocasion del acaecimiento del hecho,
entidad afectada o determinacion de presuntos responsables.

PRUEBAS. Es todo motivo o razén aportada al proceso por los medios y procedimientos
aceptados en la ley para llevar al juez al convencimiento de la certeza sobre los hechos
discutidos en un proceso. Desde un punto de vista procesal, la prueba se aprecia desde tres
aspectos: desde su manifestacion formal (medios de prueba), desde su manifestacién
sustancial (los hechos que se prueban) y desde el punto de vista del resultado subjetivo (el
convencimiento en la mente del juzgador).’

PRUEBA DOCUMENTAL. Es aquélla que contiene evidencias o indicios relacionados con los
hechos que se investigan. Son pruebas documentales, los escritos, impresos, planos, dibujos,
cuadros, mensajes de datos, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, videograbaciones, radiografias, talones, contrasenas, cupones, etiquetas,

1. Devis Echandia, Hernando (2005). «ll». Teoria General de la Prueba y Tratado de derecho procesal civil.
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sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las
inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares. (Art. 243 Ley 1564/12).

TESTIMONIO. Declaracién juramentada que un tercero rinde ante el funcionario competente
para adelantar la indagacién, en relacion con los hechos o circunstancias de los cuales ha
tenido conocimiento por percepcién directa o por informaciones.

TRASLADO DE LA INDAGACION PRELIMINAR. Es el envio de toda la actuacién adelantada
dentro de la indagacién preliminar a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva y/o a la Direccion de Reaccién Inmediata, segun corresponda, para que inicie el
correspondiente proceso de responsabilidad fiscal.

VISITAS ESPECIALES. Es el examen y reconocimiento directo que hace el funcionario
investigador sobre los lugares, documentos, hechos y demas circunstancias relacionadas con el
objeto de la indagacién.

En la misma diligencia se ir4 extendiendo la correspondiente acta, en la cual anotarg,
pormenorizadamente, los documentos, hechos o circunstancias examinadas y las
manifestaciones que bajo la gravedad del juramento hagan sobre ellas las personas que
intervengan en la diligencia.

Cuando lo estime necesario, el competente podra tomar declaraciones juramentadas a las
personas que intervengan en la diligencia y solicitar documentos autenticados, segun los casos,
para incorporarlos al informativo. (Art. 31, Ley 610 de 2000).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO?

o PUNTOS DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion
Contralor, La Direccién de Apoyo al Despacho aplica cuando traslada
denuncias ciudadanas por indicios de posible pérdida de
Contralor Auxiliar Solicitud de recursos publicos.
Director Sectorial | Remite informacién  al in%ger;ﬁgn En el proceso auditor en la determinacién de posibles hallazgos
Director ~ Sectorial, y/o ga fiscales, segun lo indicado en el articulo 39 de la Ley 610 de
. . 7, preliminar
Subdirector de | Director de  Reaccion (PGD-07-02) 2000.
1 Fiscalizacion Inmediata para posible
apertura de indagacion Copia del acta Adicionalmente el paragrafo tercero del articulo 97 de la Ley
Subdirector de | preliminar (IP). dF:a comité 1474 de 2011, establece que la indagacion preliminar también
Desarrollo Local técnico® que puede dar curso al proceso verbal de responsabilidad fiscal.
Director de de(zgieaaﬁ;rlt)ura Mediante Resolucion Reglamentaria se establece entre las
Reaccion Inmediata P funciones del Comité Técnico para el Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal decidir si se abre una indagacion
preliminar ante la devolucion de hallazgos por parte de la
Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

2 En todo caso se verificara la vigencia de las normas citadas al momento de adelantar cada indagacion preliminar.

3 Utilizar formato establecido en el SIG
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PUNTOS DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
OBSERVACIONES
Director Sectorial,
Director de Punto de Control
Reaccion Inmediata Se debe verificar si de acuerdo con el momento y época de los
Evalta la informacion que hechos no ha operado el fenémeno de la caducidad de la
Subdirector de | recibe del punto anterior. accion fiscal, de conformidad con lo establecido en el Articulo 9
Fiscalizacion Consula o reporte Solicitud de de la Ley 610 de 2000.
Subdirector de | estadistico de los gglstglt;edlz La Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
2 Desarrollo Local | procesos de in (Jj agacion remite trimestralmente el reporte estadistico.
responsabilidad fiscal para b
verificar que por ese (géegT);n_ ?;2) La Direccion Reaccion Inmediata consulta a la respectiva
Asesor mismo tema no exista Direccion Sectorial para verificar que por ese mismo tema no
s groclz_e_sg éan curso y evitar exista proceso alguno.
erente uplicidad.
Gerente 039-02
(Local)
Analiza en reunion de| Actade comité
Director Sectorial, | dependencia los |  tecnicoque
Director de antecedentes  remitidos g?ﬁg@fgggﬁé%
Reaccién Inmediata,| sobre el tema asignado y OGS L
3 Subdirector de | la procedencia de iniciar la (i aplica)” 82 2?2(/?35&&1 en acta de reunién o de comité técnico
Fiscalizacion, indagacion preliminar. En ) d
Subdirector de | caso contrario se | Improcedencia
Desarrollo Local, | expondran en acta las | 9¢ ';‘ Irlmlda.gacmn
Gerente Local | razones que tuvieren para reliminar
no hacerlo. (PVGF-14-01)
Observacion
En caso de requerirse la participacién de un funcionario con
conocimientos especializados para la practica de pruebas, se
Comisién solicitara la respectiva comision a la Direccién de Talento
funcionarios para Humano.
m?j%ﬂgp Punto de Control
3 _ _ (PF\)/GF—14—02) El auto _de apertura dQ indagacion preliminar y las
Comisiona a funcionario(s) providencias que se profieran dentro de la indagacién
que la van a sustanciar, a Auto de apertura preliminar seran suscritas por el Director (a) de la
través, del - auto de de la indagacién dependencia, Subdirector y/o Gerente 039 — 02 (locales)
DifedBRsectorial apertura de la indagacion. preliminar competente, quienes resolvera,n los recursos Qe reposicion
B que se interpongan contra éstas. Los funcionarios que
Director de L tanciacié . (PVGF-14-03) : I ind e imi . ificara
Reaccién Inmediata, a sus cf;mmacmn efstaya aI sustanciaron Ia indagacion preliminar se identificaran con su
Fiscalizacion, -4 Asignacion de
Subdirector de | " el apoyo de Indagaciones
profesionales de otras Age La sustanciacion estara a cargo de un profesional del derecho,
Desarrollo Local, o Preliminares a . . . O
disciplinas que . quien contara con el apoyo de profesionales de otras disciplinas
Gerente Local . Profesionales A R .
responderan por la parte (Libro o Excel) que responderan por la parte técnica de la misma.
técnica de la misma.
Control Observacion
Asignacion El libro radicador podra ser llevado en archivo Excel o base de
Numeros datos.
AStc:) gsgglf)t';’g; ign En el libro se debe registrar el consecutivo de los autos
: expedidos por la Direccién para las diferentes actuaciones de la
(Libro o Excel) .
Dependencia.

4 Utilizar formato establecido en el SIG
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o PUNTOS DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comunicacién
de apertura de
preselanlt‘lapci)én del Observg cion .
equipo IEn_ eclj of|0|o_lse de?e fsohm:ar los recursgs p?ra el céesar_rcillo de
. o a indagacion preliminar, los ‘accesos directos sobre sistemas
gor::ausr;,lr?;nte leqal (%I cor’gbs.lecigegjeo al en linea, previa autorizacion de claves y atributos, los
Director Sectorial, P h 9 del - JI . espacios fisicos y elementos logisticos apropiados, de tal
Director de gﬂli ?o agz Su\iivi?:r?;g e c\ggltraclarluf:ilsacgl manera que se garantice al equipo comisionado, las
Reaccion Inmediata, Cojntrol Fiscal g resuntg (PVGF-14-04) condiciones adecuadas de salubridad, iluminacion 'y
Subdirectorde | . . , 1@ prés seguridad para el trabajo e independencia de la gestion
5 Fiscalizacién iregularidad a investigar y fiscalizadora: La comunicacion del oficio debe realizarse
Subdi ’ la conformacion del equipo | Comunicacion . - A - - K .
ubdirector de L ’ previo al inicio de la indagacion preliminar.
Desarrollo Local com|§|ongdo con copia a| de aperturade
Gerente Local :(as direcciones que por su la|Pala Punto de Control
uncién pueden llegar a Direccion L s .
tratar el mismo tema Sectorial 0 a comunicacion de apertura dg la I.P es en doblg via ,entre
Direccion de las Dlr_elccmnes _Sectorlales de Fiscalizacion y la Direccion de
Reaccion Reaccion Inmediata.
Inmediata
segun
corresponda
Nl N Obgervacion |
Asesor Gereﬁte Diligencia formato en el El Angxo debera ser dlllgenmadp por toQos los integrantes
Profésional cual se declara 3 _com|3|0r_11ados y los demas funcionarios involucrados en la
Especializado y/o expresamente que se .Declaramon.de indagacion.
Universitario mantiene la |ndeper)denC|ay Punlto dg control . N
6 (Equipo |ndepe_nden0|a _ respecto conflicto de El dlre_ctlvo de_t;e asegurar que los integrantes comisionados
Comisionado) del sujeto de V|g|Ian<:|a,y Intereses ala |qqaga0|on y gl persona! dc_e apoyo contratagio por
Direccion Sectorial co_ntrol don,de se efectua | (PVGF-14-05) prestacion de servicio, no estén incursos en cor}fllcto de
de Fiscalizacion o la |ndaggcpn y Iq entrega intereses con el sujeto de; vigilancia y control_ flscal,_fie
de Reaccion al superior inmediato. conformld.ad con lo estableclldo.en el Estatuto Antllcorrupmon,
Inmediata y en las disposiciones constitucionales y legales vigentes.
Observacion
El equipo comisionado velara por la seguridad de los bienes
suministrados en coordinacion con los controles que
Recibe por escrito el disponga el sujeto de vigilancia y control a la gestion fiscal,
inventario de  bienes en caso de no recibir bienes de ellos, esta actividad no aplica.
devolutivos suministrado Inventario
por el sujeto de vigilancia parte Punto de Control
Asgfgfgsc?;:grte y control fiscal 'y interesa_day Verificar el estado de los bienes puestos a disposic_ién. El
Especializado y/o diligencia el Arjexo 6, en compromiso de | formato debe estar firmado por quien entrega y recibe los
Universitario el cual se incluye el | proteccién de | elementos. 3 . By o
(Equipo compromiso de la datos Lg prqtecmon de' datos.e |nform30|on suministrada en
7 Comisionado) proteccion Qe da@os personalgs, eJecuqlép de la indagacion preliminar se efectuara en
Direccion Sectorial persoqa[es, !nformac!(?n mformgqc’m cumplimiento de la Ley 1266 d_e 2008. ) o
de Fiscalizacion o tecnolégica, |nformaC|9n 'gecnologllc’a, Cuapdo se presente dgtenoro, dafio o perd!da .de la
Direccion de reservada vy pomermal informacién propledaq de la parte mteresada entrggada, mclwqa la
Reaccion Inmediata| Y€, 582 suministrada al | reservaday informacién, se debera informar al Director Sectorial —
equipo comisionado en el comercial Director de Reaccion Inmediata y por escrito al sujeto de

término de ejecucién de
la indagacion preliminar.

(PVGF-14-06)

vigilancia y control, detallando las condiciones y
circunstancias del siniestro, para lo cual se dara tramite a las
instancias pertinentes para el cubrimiento de los riesgos
materializados.
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o PUNTOS DE CONTROL /
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observaciones
La Corte Constitucional en Sentencias SU-620-96, C- 540-1997
y C-840-01, sefiala que la indagacion preliminar es una
actuacion administrativa que adelantan los organismos de
Auto mediante | control, a efectos de establecer el mérito de abrir un proceso de
el cual se responsabilidad fiscal, garantizando la reserva y el recaudo de
decretan pruebas, destacando como requisito. de procedibilidad la
Director Sectorial pruebas existencia de un dafio patrimonial al Estado.
) ’ (PVGF-14-07)
Reac%:genc':grrn de?:i ata Expide Auto de tramite Las. prugbas que  se pugden d.ecretar son: .documeptales,
Subdirector de | 9ve sefiala el periodo | Notificacion por | testimonios, visitas especiales, informe técnico, peritazgo,
8 Fiscalizacion probatorio, decreta la Estado version libre, etc., de oficio o a peticion de parte, contra el cual
Subdirector de préctica de las pruebas y | (PVGF-14-08) | no procede recurso alguno
diligencias. O por sistema
Déi?gﬁt”eo!g:(ﬁl‘ que se utilice | Punto de control
para De ‘conformidad.con lo establecido en el articulo 39 de la Ley
notificaciones | 610 de 2000, la etapa probatoria no podra superar el término
(si aplica) fijado enla ley.
De conformidad con lo-indicado en el paragrafo 3° del articulo
97 de la Ley 1474 de 2011, se podra dar tramite al
procedimiento verbal si se dan los presupuestos sefialados en
dicha norma.
Solicitud de
informacién al
Sujeto de
Vigilancia y
Control Fiscal iy
Observacion
;?igicionl;sso dede polil:eflz (PGD-07-04) Seglin lo establecido en el articulo 32 de la Ley 610 de 2000, “E/
N . investigado podra controvertir las pruebas a partir de la
J(;d (')C';Ia (;\0%0; OE(Ijeejlslrcli_gg inlfqoermg(l:ci)gnd;el exposicion espontanea en la indagacion preliminar...”
i V?;{‘;;%gey Segin el Articulo 115 de la Ley 610 de 2000, al decretar y
S ) practicar las pruebas se debe actuar con la debida diligencia y
Asesor, Gerente, ;on'\llicli:ésr]cal(lz rtGe? ;a;al dd(j (%%gtrgxfésrﬁil) cuidado en la conservacion y cadena de custodia de las
Profesional Coédigo de Pro;:e dimiento ’ pruebas que se recaudan en la aplicacion de las funciones de
especializado y/o 9 policia judicial en armonia con las disposiciones del Codigo de
Penal) Acta de
universitario recencion de Procedimiento Penal en cuanto sean compatibles con la
(Equipo Investioa informacion testiFr)'n onios naturaleza de las mismas. Estas potestades deben observar las
9 Comisionado) patrimgnial de los | (PVGF-14-09) garantias constitucionales previstas en el Articulo 29 de la

de la Direccién
Sectorial, Direccion
de Reaccion
Inmediata o
Gerencia Local

presuntos responsables.

Realiza la practica de
pruebas, y suscribe las
actas y oficios segun los
medios probatorios que se

hayan decretado
(documentales,

testimonios, visitas
especiales, peritazgo,

version libre, etc.)

Acta de
diligencia de
exposicién libre
y espontanea
(PVGF-14-10)

Citacién para
rendir
exposicion libre
(PVGF-14-11)

Acta de visita
especial
(PVGF-14-12)

Constitucién Politica.

Punto de control

De conformidad con lo establecido en el articulo 39 de la Ley
610 de 2000, la indagacién podra ordenarse por un término
maximo de seis (6) meses.

Asi mismo, el articulo 20 de la Ley 610 de 2000 senala sobre la
reserva y expedicion de copias.

En ninglin caso se podra practicar un medio probatorio que no
haya sido previamente decretado.
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administrativo, se correra
traslado a la respectiva

Direccion Sectorial, para
que se analice la
pertinencia de una

actuacion posterior.

presunto hecho
administrativo a
la sectorial
competente
(si aplica)
(PGD-07-02)

Acta de comité
técnico®
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PUNTOS DE CONTROL /
o
N° |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion
En caso de que el equipo asignado a la IP no se encuentre en
completo acuerdo sobre la decisién que debe tomarse y en la
eventualidad que se requiera dejara evidencia en un acta de
reunion.
Punto de control
Asesor. Gerente o Informe El Director de Reaccién Inmediata o Sectorial de Fiscalizacion
Profesional EIatI)orgysuscrlbe informe evaluativo procedera a revisar y analizar el informe evaluativo, y de
especializado y/o evaluativo que rgcomler!qa para decidir la considerarlo pertinente, cita al equipo comisionado para solicitar
universitario el arch|_V(_) dela md_agaqgn indagacion las respectivas aclaraciones y si es pertinente requerird que
(Equipo 0 la solicitud a la Direccion preliminar efectlien los ajustes respectivos, a fin de validar la informacién
- de Responsabilidad Fiscal i contenida en el informe.
10 c?eolrgllgli(r)ggcdigzw y Jurisdiccion Coactiva y/o (PVGF-14-13)
Sectorial. Direccin | Direccion  de  Reaccion Informe Si se decreté “informe técnico especifico”, el mismo junto con
de Réaccién Inmediata para la apertura comisionado | SUS @nexos, haran parte de la elaboracion del informe evaluativo
. del proceso de PP reposan en el expediente.
Inmediata o )OS técnico y rep p
Gerencia Local responsabilidad fiscal. (si aplica) . .
En el evento que existan hechos presuntamente irregulares,
la Direccion (DRI y/o Sectorial) que adelante la indagacion
debe enviar copia del documento del informe evaluativo a la
Direccién Sectorial de acuerdo a su competencia, si asi se
considera, para que se incluya como insumo dentro de la
ejecucion del PAD y a los organismos de control que se
considere pertinentes, para que, de estimarlo conveniente,
investigue los hechos consignados en el informe.
Traslado
presunto hecho
p penal a la
E:mpgta;?:?: segun IZ: Fiscalia General
instancias pertinentes de (sl ap(')'gf’gif Gb-
las  irregularidades o
hechos que constituyan Traslado Punto de control
ES::bIL?in haIIaz?n%si der%)ig presunto hecho | La Direccion de Reaccion Inmediata o la Direccion Sectorial que
Director Sectorial, difergnte a la fiscal en disciplinario a la | haya adelantado la indagacién preliminar, dara a conocer a las
Director de _—y denciarlos’ Procuraduria | instancias competentes, los hechos irregulares que hayan
Reaccién Inmediata, ’ General o evidenciado en desarrollo de la misma.
Subdirector de . Personeria
} Fiscalizacion, Eg casac:dc]iic\e/oprofzrg autlg (si aplica) Si el Director Sectorial de Fiscalizacion lo considera pertinente,
Subdirector de indagacion preliminar v de (PGD-07-04) | los resultados obtenidos en la indagacion preliminar se utilizaran
Desarrollo Local, habgrse P detec¥a do como insumo para el desarrollo de alguna modalidad de
Gerente Local observaciones de _ tipo Traslado auditoria y dejara evidencia de ello, en acta de comité técnico;

en todo caso, sin vulnerar la reserva legal.
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Auto de archivo
de la Indagacion
Preliminar
(PVGF-14-14)
Comunicacion | CH8 16,5000 4h Preliminar involUGISAIGAIde M
) . ; uando la Indagacién Preliminar involucre: Alcalde Mayor,
groflere Auto de Arch]yo que informa Veedor Distrital, Personero, Concejales o Secretarios Distritales
e la Indagacion | archivo de la IP . : X )
_ _ Preliminar. al sujeto de y se glsponga el archivo de la misma, se debera dar a conocer
Director Sectorial, Lo al sefior Contralor.
Director de . V|g||aq0|ay .
Reaccién Inmediata, ?eor::aigﬁ;nte legal g)l C;Jr}tig)ﬂ(%élé_s' A pesar de ordenarse el archivo acorde con lo dispuesto en el
12 Subdirector de u?en haga sus vecges) del p 07-04) articulo 17 de la' Ley 610 de 2000, se podra ordenar la
Fiscalizacion, gu'eto ge Vi iIancié reapertura si se llegara a acreditar las condiciones senaladas
Subdirector de CantroI Fiscal egl cierre dz)e/ Comunicacién | " dichgeags’
Desarrollo Local, la actuacién ’con copia a ue informa
Gerente Local las direcciones que prc))r su ar?:hivo delalP Punto de _Coryt;ol . .
funcion pueden llegar a| a la respectiva La comunicacion de cierre de la IP es en doble via entre las
tratar el mismo tema. Direccion Dlrecc!qnes Seqtorlales de Fiscalizacion y la Direccién de
Sectorial 0 Reaccion Inmediata.
Direccién de
Reaccion
Inmediata
Auto por el cual
se ordena el
traslado de la
Indagacion
Preliminar para
Director Sectorial, | Profiere Auto de Traslado aperturar
Director de a la _Direccion de Proceso de
Reaccion Inmediata,| Responsabilidad Fiscal y | Responsabilida [Observacion
13 Subdirectorde | Jurisdiccion Coactiva para d Fiscal Se remite al Procedimiento para generar Productos del Proceso
Fiscalizacién, que dé curso al proceso| (PVGF-14-15) | de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.
Subdirector de | de responsabilidad fiscal.

Desarrollo Local,
Gerente Local

Traslado de la
IP para
apertura de
Proceso de
Responsabilida
d Fiscal - PRF
(PGD-07-02)
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Recibe informacién sobre
la devoluciéon de la
indagacion preliminar por
parte de la Direccion de

Devolucién de

Observacion

Los documentos de devolucién y los soportes respectivos
deben hacer parte del expediente de la indagacion preliminar,
es decir, deben ser adicionados al mismo, de conformidad
con lo establecido enel procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del Proceso de Gestion
Documental, numeral 5.1 Organizacién documental, Anexo 7,
siendo responsabilidad del Director y del Gestor Documental
de la Dependencia.

Responsabilidad Fiscal y | laindagacién
Director Sectorial, Jurisdiccion Coactiva. ?sr?gg}:g:)r Asi mismo, dentro del expediente de la indagacién debe
Dir rde . o rchivar i I a e comité técnico mediante el |
Reacciéicigmediata, ?r)all_za en  Comite | (PGD-07-02) :e tomaéslg ggzi;cgnese%t:edactc?. © teenico medante ef cua
N écnico el alcance de las
14 Subdirector de causales de devolucién | Acta de comité
Fiscalizacion, informadas por parte de técnico que Observacigl
Subdirector de la instancia pertin%nte estud?a En caso de devolucién de la indagacion preliminar por parte
Desarrollo Local, P ’ devolucién de del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Gerente Local Convoca, via Outlook, | la indagacién Coactiva, se debe analizar el alcance de las causales de
una mes;l de ayuda a |é preliminar dqulucién_ informa_das en el anexo de andlisis juridico y
Direccion de (si aplica) © técnico adjunto remitido por eIIos.l o
Responsabilidad Fiscal Ep la mesa de ayuda con la participacion Qe .ab.o,gados dg la
Jurisdiccion Coactiva, (si Direccion de Respo.nsabll_lc,iad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva,
lo considera necesaric;) se bqsca p,btenerlc.)n,entamor) sobre temas puntyales.
La Direccion remitira a través de memorando interno el texto
complementario del presunto dafo fiscal
Asi mismo, dentro del expediente de la indagacién preliminar
debe archivarse copia del acta de comité técnico mediante el
cual se archivé el presunto dafio segun corresponda.
Asesor, Gerente, Remision de
Profesional Cuantifica  los beneficios | beneficios de Observacién
espe(_:ializgdq EdF” contr_ol §! (en caso con.trol fi_s cal a Activa procedimiento de beneficios del control fiscal,
un(lézrusigino ggﬁ apgﬁue)prggegmzﬁg lasgﬁgggg : e adju_ntand_q los soportes complet_os y pertinentgs, aseggrando
15 Comisionado) vigente y el Director remite | con copia al su |nclu_3|on dentro del e?<ped|ente de la llnfjagamon, de
de la Direccion | los mismos en caso de ser | proceso de conformld_e}d alo estableqldo en el procedimiento para la
Sectorial, Direccién | aprobados a la Direccién | responsabilida organizacion y transferencias documentgles_(;iel proceso de
o iy . ) Gestion Documental, numeral 5.1 Organizaciéon documental.
(Ijr?n? e%e}gfalog de Planeacion. d 2;&3;;8' Tener en cuenta los datos reportados en trazabilidad.
Gerencia Local (PGD-07-02)

6 Utilizar formato establecido en el SIG




@

PROCEDIMIENTO PARA LA INDAGACION

Cédigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0
Cédigo documento: PVCGF-14

CONTRALORIA PRELIMINAR VerSién: 8'0
Pagina: 11 de 44
° PUNTOS DE CONTROL /
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Punto de Control
Aplica procedimiento para la organizacion y transferencias
documentales del proceso de Gestion Documental
especialmente el numeral 5.1 Organizacién documental y el
Entrega el expediente de Anexo. N° 7 — |Instructivo para la conformacion de
Asesor, Gerente, | la indagacién preliminar en expedientss.
esngtfﬁsz' 232')/ /o Ic?e I?;:?gé%g:g;:;g;g;g Pgra evitar.IIa pérdida, modificacion o acceso no.autoriza.ldo a
universitario para la fase de cierre Iam_formamon que conforma_lc_)s expedientes de_lndag_aC|one§
(Equipo (comunicada en ol prehm_mares sera re_sponsabllldad de su custo_dla quien esté
16 Comisionado) memorando con el que se atendiendo el exped_lent.e en desarrollo de la misma y cuando
de la Direccion | comisiona el inicio de la esta se encuentre fmallza_d_a y entregad_o_el expediente a la
Sectorial, Direccion | indagacion preliminar), sin Direccion, sera responsabilidad del Administrador del Archivo
de Réaccién exceder la fecha ’ alli de. la Qgpendenma. El Director debe propender por la
Inmediata o establecida. asignacion adecuada a Iqs derechos de acceso para consulta
Gerencia Local y utilizacion de los expedientes.
Observacion
Para la preservacion del expediente se debe tener en cuenta
lo establecido en los procedimientos de gestion documental,
en cuanto a: identificacion, medio de almacenamiento,
proteccién, entre otros.
Respuesta de
la Fiscalia
Recibe las respuestas| General de la
dadas por las entidades a Nacién a
quienes se les traslado presunto
Director Sectorial, | hallazgos disciplinarios o | hallazgo penal
Director de penales de la IP y solicita (si aplica)
Reaccién Inmediata al administrador ~ del Observacion
17 Subdirectorde | archivo que custodie el | Respuestade | Tanto el administrador de archivo de gestién o como el archivo
Fiscalizacion, expediente  incorporarlas | la Procuraduria | central debe realizar la tarea solicitada por el director
Subdirectorde |en orden cronoldgico, | General de la | responsable de la indagacion preliminar.
Desarrollo Local, | elaborar una nueva hoja Nacion y/o
Gerente Local | de control, dando | Personeria de
continuidad a la foliacién y Bogota
actualizando el inventario a presunto
documental hallazgo
disciplinario

(si aplica)
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° PUNTOS DE CONTROL /
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Profesional, Asesor

Registra en el formulario
Anexo 3 Indagaciones
Preliminares del aplicativo
de Trazabilidad, los datos
de las indagaciones una
vez se apertura cada

Resultados de

Observacion
Se deben incluir todas aquellas indagaciones que tuvieron algln
tramite durante la vigencia, asi hayan sido aperturadas en la

ylo Gerente iljdagaciénydentro dt_e los | la Vigilanciay vigc_encia anterior. Punto <_:ie controj: Lo:s, _dato_s <_:ieben ser
18 asignado por el términos estab!gmdos. Corllt,rol a la registrados dentro de los cinco (5) dias habiles S|gu!§ntes ala
Director Para la informacién de| Gestion Fiscal |fecha del Auto .de Apertura de la Indagacion. Sera
Estado, Tramite y Decision (Anexo 3 responsabilidad -del nivel directivo de cada dependencia
de las Indagaciones estas | Trazabilidad) | mantener actualizados, completos y en términos, estos registros
deben registrarse dentro que sirven de insumo para reportes oficiales a otros entes de
de los tres (3) dias habiles control y otras instancias jerarquicas.
siguientes a los radicados
de las actuaciones o autos
segun corresponda
Verifica que la informacién
reportada en el aplicativo
sea consistente, verdz y
refleje el resultado de la
gestién realizada por la
Dependencia.
Si hay =~ ajustes o Solicitud
Director Técnico | INconsistendias =~ debe |\ yc 2cion de | Punto de Control
19 Sectorial de jolicitar Iz mod|f|cacu_>n de datos en El sistema dejara registro de las modificaciones y ajustes
Y los datos dejando - :
Fiscalizacion evidencia de los ajustes trazabilidad realizados.
(PGD-07-02)

mediante memorando al
Despacho del Contralor
Auxiliar si se encuentra
fuera de términos si no,
ordena en la dependencia
a quien corresponda
efectuar los ajustes
correspondientes
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Analiza la informacion vy

. . Punto de control
presenta  observaciones | Observaciones

Profesional El registr | andlisi realizar ntr | &rmin
rofesional en caso que se| aresultados egistro del analisis debe ealizarse dentro de los té 0S
Direccion de . . establecidos para el seguimiento de los resultados de

Planeacién encuentren; incorpora | (PGD-07-02 0 conformidad conla programacion establecida para tal fin
andlisis en los informes de E-Mail) prog P y

gestion del proceso para cada instrumento o herramienta de seguimiento.
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6. ANEXOS
ANEXO N° 1 - IMPROCEDENCIA DE LA INDAGACION PRELIMINAR (Modelo Memorando)

(Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, se elabora conforme al procedimiento
Gestion de Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

PARA Quien emite informacion para posible apertura de indagacién preliminar
DE: Director Técnico Sectorial / Director de Reaccion Inmediata
ASUNTO: Concepto sobre la Improcedencia de la Indagacion Preliminar

Para los fines pertinentes, me permito emitir concepto sobre la improcedencia de la
Apertura de la Indagacion Preliminar contemplada en el articulo 39 de la Ley 610 de
2000, en los siguientes términos:

(Expresar de manera clara y sucinta los fundamentos tenidos en cuenta para no abrir la
Indagacién Preliminar : Por ejemplo: Tal como lo dispone el articulo 272 de la Carta
Politica y el Decreto 1421 de 1993, le corresponde a esta Contraloria la vigilancia y
control de la administracion y de los particulares que manejen fondos o bienes del
Distrito y en ejercicio de estas funciones, establecer la responsabilidad que se derive
de la gestion fiscal, imponer las sanciones pecuniarias que sean del caso, recaudar su
monto y ejercer la jurisdiccion coactiva sobre los alcances deducidos de la misma.

De los hechos denunciados, se observa que las presuntas irregularidades se encuentran
por fuera de la 6rbita de nuestra competencia, por cuanto ninguna de ellas comporta el
ejercicio de una gestion fiscal.)

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial / Director de Reaccion Inmediata
(Firma, nombre y cargo del funcionario competente)

Proyecté:
Elaboré:
Reviso:

Nota: Igualmente se debe dejar anotacién en acta.
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ANEXO N° 2 COMISION FUNCIONARIOS PARA INDAGACION PRELIMINAR
(Modelo Memorando)

(Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, se elabora conforme al procedimiento
Gestion de Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

PARA: Nombre y Cargo
Nombre y Cargo
EQUIPO COMISIONADO

DE: Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion
Director de Reaccion Inmediata

ASUNTO: Comisién ante (Nombre del Sujeto de Control)

REFERENCIA: INDAGACION PRELIMINAR N° XXX

En cumplimiento al Auto de tramite de fecha dia_/ mes / afio, me permito comisionarlos
para que a partir de la fecha inicien la indagacién citada en la referencia, con el fin de
determinar presuntas irregularidades en descripcidon del objeto de la indagacién

preliminar.

En su calidad de funcionarios comisionados para la indagacion en comento, estan
investidos de las funciones de policia judicial de acuerdo con lo expuesto en el Articulo
10 de la Ley 610 de 2000, Articulo 115 de la Ley 1474 de 2011 y numeral 3° del Articulo
29, numeral 2 del Articulo 47 del Acuerdo Distrital 658 de 2016, modificado por el
Articulo 15 del Acuerdo 664 de 2017.

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial / Director de Reaccién Inmediata

Proyecté:
Elaboré:
Reviso:
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ANEXO N° 3 - AUTO DE APERTURA DE INDAGACION PRELIMINAR

(/-\ Cédigo formato: PVCGF-14-03
. 2 Versién: 8.0
AUTO DE APERTURA DE INDAGACION

PRELIMINAR N° Codigo documento: PVCGF-14

Pagina de
En Bogota D.C., a los dias del mes de de dos mil (_), el (Director Sectorial

y/o director de Reaccion Inmediata segun corresponda), en desarrollo de las atribuciones
conferidas por los articulos 268 y 272 de la Constitucion Politica de Colombia, 109 del Decreto
Ley 1421 de 1993, (citar en lo pertinente segun corresponda articulos del Acuerdo N° 658 de
2016 modificado por el Acuerdo 664 de 2017, cuando se tramite la indagacién en una Direccion
Sectorial de Fiscalizacién, la Direccibn de Reaccion' Inmediata), procede a dictar auto de

apertura de Indagacién Preliminar, por el manejo de recursos de la (nombre completo de
la Entidad afectada) , (naturaleza juridica de la Entidad) , cargo de quien
lleva la representacion de la Entidad y .nombre del actual titular de ese cargo )

teniendo en cuenta los siguientes (verificar vigeneia de normatividad).
ANTECEDENTES

(Describir la fuente de la informacién que constituye el objeto de la Indagacién, es decir la
historia o recorrido que tuvo el Antecedente- Auditoria, Denuncia o Queja, Actuacién Especial o
Aplicacién de cualquiera de los sistemas de control- y como llegd a la dependencia de
conocimiento y tramite).

Senalar que la citada informaciéon no da certeza sobre ----- (referir el o los presupuestos
sefalados por el Art. 39 de la Ley 610 de 2000 que justifican dar tramite a la Indagacion
Preliminar —ocurrencia del hecho, causacion del dafo patrimonial, entidad afectada,
determinacién de los presuntos responsables), razdn por la cual habra de ordenarse el tramite
de Indagacién Preliminar.

FUNDAMENTOS DE DERECHO
Como fundamentos de derecho, se invocan las siguientes normas:

e Articulos 267, 268 numeral 52y 271 de la Constitucidén Politica de Colombia.
e Ley 610 de 2000, mediante la cual se fija el trdmite de los procesos de responsabilidad
fiscal. Articulo 39.
HECHOS PRESUNTAMENTE IRREGULARES

Los hechos objeto del presunto reproche fiscal se enmarcan o circunscriben en lo siguiente:

(Descripcion factica que menciona el hecho irregular identificado).
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DE LOS MEDIOS PROBATORIOS:

1. Medios probatorios recolectados o allegados con el antecedente (denuncia 0 queja,
hallazgo de auditoria, actuacién especial, o aplicacion de cualquiera de los sistema de
control), los cuales se relacionan a continuacién:

Documentales:
Informe Técnico:
Visita Especial:
Testimonios:
Otras:

2. Medios probatorios a decretar: Documentales, Visita Especial, Informe Técnico,
Testimonios, entre otros).

(Es necesario justificar la conducencia, pertinencia y necesidad de cada uno de los medios
probatorios a decretar, para esclarecer los hechos que dan origen a la indagacién preliminar)

(Es necesario tener en cuenta lo dispuesto en los articulos 10, 22, 25 y 29 de la Ley 610 de
2000, en consonancia con lo sefalado en los articulos 114,115y 116 de la Ley 1474 de 2011).

CONSIDERACIONES DEL DESPACHO

(El objeto de abrir una indagacion preliminar es que el operador juridico determine y averigle si
el hecho descrito en el antecedente existio, si originé dano patrimonial al Estado y quiénes
fueron sus autores, precisando su participacion como gestores fiscales o con ocasion de la
gestion fiscal).

(Tener en cuenta lo senalado en el articulo 9° de la Ley 610 de 2000)

En el presente asunto los presuntos hechos irregulares acontecieron el dia
, por tanto, el fendmeno juridico de la caducidad de la accién fiscal no
se presenta por el momento, porque (se contabiliza la
caducidad desde la ocurrencia del presunto hecho irregular que se considera causé darno al
patrimonio publico).

Conforme a las consideraciones precedentes, la (dependencia competente) de la Contraloria de
Bogota, D.C.)

RESUELVE:
PRIMERO: Avocar el conocimiento de las presentes diligencias.
SEGUNDO: Declarar abierta la Indagacion Preliminar N° (el numero asignado en el Auto

de asignacién de competencia) --- en los términos sefialados en la Ley 610 de 2000, por el
manejo de recursos de la (nombre de la Entidad afectada) ---.
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TERCERO. Incorporar y tener como medios de prueba, asignandoles el valor legal que en
derecho corresponda, a los allegados dentro de las diligencias adelantadas en el Antecedente
(Segun corresponda, hallazgo de auditoria, Denuncia o Queja, Actuacién Especial) y
relacionados en la parte motiva de esta providencia.

CUARTO: Decretar y practicar los siguientes medios de prueba: (Documentales, visitas
especiales, informes técnicos, testimoniales, entre otros).

QUINTO: Comunicar la iniciacién de la presente Indagacion Preliminar al representante legal de
la entidad afectada y/o dependencias objeto de las diligencias a
efecto de que preste la debida colaboracién y diligencia en la atencién y respuesta de los
requerimientos que surjan en desarrollo de la actuacion administrativa.

SEXTO: Comisionar a la Profesional (...) o profesionales (...), para sustanciar la actuacion y
practicar las pruebas decretadas y las que se llegaren a decretar para el esclarecimiento de los
hechos e impulso de la Indagacion Preliminar.

SEPTIMO: El funcionario o los funcionarios comisionado (s) queda (n) facultado (s) para
trasladarse a la (s) entidad (es) en que deba (n) practicar pruebas y diligencias propias de la
indagacion, de las cuales quedara constancia en el expediente.

OCTAVO: Contra el presente proveido no procede recurso alguno.
NOVENO: Remitir copia de esta providencia a la Direccion Técnica Sectorial competente o
Direccidén de Reaccién Inmediata, segun corresponda.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(Firmas)
(Nombres y cargo del Directivo competente)

Nota:

Cuando la informacion identifique la persona o personas que intervinieron por acciéon u omision
en la generacién del dano patrimonial, se ordenara y efectuara la notificacion personal del Auto
de Apertura y en €l se ordenara citarlos a rendir exposicion libre.

Identificar el cargo de los funcionarios asignados para el tramite y para la orientacion en caso
que en el auto de asignacién de competencia se haya designado a este ultimo.
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ANEXO N° 4 COMUNICACION DE APERTURA DE LA IP Y PRESENTACION DEL EQUIPO
COMISIONADO AL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (Modelo Comunicacién
Oficial Externa)

(Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, se elabora conforme al procedimiento
Gestion de Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

Doctor (a)

XXXXXXX

Cargo

Nombre del Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal
Direccion

Cédigo Postal

Ciudad

Asunto: Apertura Indagacion Preliminar N° XXXXX y Presentacion Equipo Comisionado
Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX:

En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo xx del Auto citado en el asunto, me
permito comunicarle que esta Contraloria dio apertura la Indagacion Preliminar N° xxx,
con el objeto de verificar presuntas irregularidades presentadas en (describir
brevemente el objeto).

Para efecto de realizar la labor, a continuacion se presentan los funcionarios
comisionados:

Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion

De conformidad con lo establecido en los articulos 268 y 272 de la Constitucion Politica,
el articulo 109 del Decreto Ley 1421 de 1993, los articulos 114 y subsiguientes de la Ley
1474 de 2011, articulos 99 y subsiguientes de la Ley 42 de 1993, y articulos 10% y 39°
de la Ley 610 de 2000.

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos, se requiere de su oportuna
colaboracién, mediante el suministro inmediato de la informacion y demas solicitudes
relacionadas con el trabajo que determine el equipo comisionado.

Es importante precisar, que, es responsabilidad de la administracién a su cargo, el
contenido de la informacién suministrada a la Contraloria de Bogota D.C.

Le agradezco impartir las instrucciones pertinentes a quien corresponda, en virtud a que
le asiste al Sujeto de Vigilancia y Control fiscal la obligacion de suministrar la informacion
con las especificaciones requeridas por la Contraloria de Bogotd D.C., asi como los
accesos directos sobre sistemas en linea, previa autorizacién de claves y atributos y de
conceder los espacios fisicos y elementos logisticos apropiados para el equipo
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asignado, de tal manera que se garanticen las condiciones adecuadas de salubridad,
iluminacion y seguridad para el trabajo y la independencia de la gestion fiscalizadora.

Finalmente, este organismo de control se permite informar que cuenta con los siguientes
canales para la atencién al ciudadano y la recepcién de peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y solicitudes de informacion, incluidos aquellos que permitan manifestar y
entregar informacion sobre actos de corrupcion; asi:

v Centro de Atencion al Ciudadano, ubicado al ingreso de la sede principal en el primer
piso del Edificio de la Loteria de Bogota D.C., Carrera 32 A N° 26 A — 10, horario de
atencioén de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. en jornada continua.

v' Oficinas locales de la Contraloria de Bogota, ubicadas en las 20 localidades del

Distrito Capital.

Via telefénica: PBX +57(1) 3358888 ext. 10130-10131-10132-10133

Linea Gratuita Nacional +57 018000910671

Correo Electrdnico: controlciudadano@contraloriabogota.gov.co, habilitado las 24

horas del dia, no obstante es de aclarar que su tramite se realizara en dias habiles

en jornada laboral y si la peticion es radicada en fin de semana o dia festivo,
empezara su tramite a partir del dia habil siguiente.

ANANEN

v' Formato Verbal de Peticiones: El cual se tiene a disposicion de la ciudadania para
que en el diligencie su peticién, queja o reclamo.

v" Buzoén de sugerencias ubicado en el Centro de Atencion al Ciudadano-Piso 1.

v' Formulario electronico de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y denuncias
formulario electrénico, ubicado en la pagina web: www.contraloriabogota.gov.co.

Cordial saludo,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion — Reaccion
Inmediata, Subdirector de Fiscalizacion, Subdirector de Desarrollo
Local y Gerente 039-02 (locales).

Proyecté:
Elaboro:
Reviso:
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ANEXO N° 5 DECLARACION DE INDEPENDENCIA Y CONFLICTO DE INTERESES

(/-‘\ Codigo Formato: PVCGF-14-05
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CONTRAIORIA INTERESES Versién: 8.0
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A. IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO

Yo, Nombres Primer apellido Segundo apellido,
identificado con documento de identidad N° xxxx Expedido en xxxx.

En mi calidad de Cargo de la Contraloria de Bogota, D.C. en mi Rol de (auditor,...) para la
indagacién preliminar ante nombre del Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal.

1.

DECLARACION DE INDEPENDENCIA

Declaro que a mi leal saber y entender, no tengo relaciones oficiales, profesionales,
personales o financieras con la entidad (Sujefo de Vigilancia y Control Fiscal). y
servidores publicos sujetos a examen, ni intereses comerciales, profesionales,
financieros y/o econdmicos en actividades sujetas a examen. Asimismo, tampoco tuve
un desempeno previo en la ejecucién de las actividades y operaciones relacionadas con
esta indagacion preliminar, excepto los identificados en el inciso C-1 de esta
declaracién.

Declaro no tener relaciones de parentesco con el personal vinculado con el sujeto y el
objeto de la indagacion preliminar, excepto los identificados en el inciso C-2 de esta
declaracion.

Declaro no realizar favores ni tener prejuicios sobre personas, grupos o actividades del
(nombre del sujeto de la indagacién), incluyendo los derivados de convicciones sociales,
politicas, religiosas o de género.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito cualquier impedimento o
conflicto de interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta
declaracién, como: inhabilitaciones, insolvencias, familiares, amistad intima, enemistad,
odio o resentimiento, litigios pendientes, razones religiosas e ideolégicas.

En el ejercicio de mis funciones, es posible que tenga acceso a informaciéon sobre
distintos aspectos de la entidad auditada y otras relaciones que, por lo general, no estan
disponibles al publico. Comprendo plenamente que poseer esta informacion requiere el
mas alto nivel de integridad y confidencialidad, comprometiéndome a no divulgarla ni
utilizarla sin la debida autorizacion.

Me comprometo a no divulgar los resultados parciales o finales de la indagacién
preliminar por fuera de los canales establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.
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C. CONFLICTOS DE INTERES DECLARADOS

1. Relaciones e intereses oficiales, profesionales, personales, financieros, econémicos,
y/o comerciales

Nombre y apellido Cargo Area de la entidad Tipo de
publica relacion

1.
2.
3

2. Relaciones de parentesco

Nombre y Cargo Area de la entidad Relacion de
apellido publica parentesco

1.
2.
3

Asi mismo, me adhiero a los principios y valores previstos en la Contraloria de Bogota,
D.C. y me comprometo entre otros a:

v" No aceptar regalos o dadivas para favorecer a terceros con mi trabajo realizado.

v No retardar injustificadamente el trabajo encomendado.

v No modificar injustificadamente los resultados de la indagacion preliminar a realizar.

v No recibir influencia externa en el trabajo a ejecutar.

v' Excusarme de participar en actividades cuando no tengan la independencia exigida o
la pierdan en el transcurso del trabajo a efectuar.

v Informar los resultados de mi trabajo y cumplir con los procedimientos pertinentes

vigentes.

El presente documento tiene el caracter de declaracién jurada, y es realizado en la
ciudad de............... ,alos....... dias del mes............... de 20...

Firma del servidor publico (declarante)
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ANEXO N° 6 INVENTARIO PARTE INTERESADA Y COMPROMISO DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, INFORMACION TECNOLOGICA, INFORMACION RESERVADA Y
COMERCIAL

(/?\ INVENTARIO PARTE INTERESADA Y Codigo Formato: PVCGF-14-06
. COMPROMISO DE PROTECCION DE DATOS | Versién: 8.0
PERSONALES, INFORMACION Cédigo Documento: PVCGF-14
CONTRAIOR 1A TECNOLOGICA, INFORMACION RESERVADA | Versién: 8.0
Y COMERCIAL Pagina X de Y

SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL.:

N° DE LA INDAGACION PRELIMINAR:

DIRECCION: (Sectorial de Fiscalizacion / Reaccion Inmediata)

Estado
N° | Descripcion | Cantidad | Placa | Serie B R T Observaciones

PROTECCION DE DATOS PERSONALES COMERCIALES E INFORMACION

(Parrafo con el compromiso de la proteccién de datos personales, informacién tecnolégica, informacién reservada y
comercial que sea suministrada al equipo comisionado en el término de ejecucion de la indagacién preliminar, la cual
solo sera utilizada para los fines del ejercicio del control fiscal).

La proteccion de datos e informacién suministrada en ejecucion de esta actividad se efectuara en cumplimiento de la
Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la
informacion contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”, en especial lo referente al Titulo V, numeral 1.1.2.
“Entrega de informacion personal a las Entidades publicas del poder ejecutivo, a los érganos de control y demas
dependencias de investigacion disciplinaria, fiscal o administrativa cuando el conocimiento de dicha informacién
corresponda directamente al cumplimiento de alguna de sus funciones. De conformidad con lo establecido en los
literales d) y e) del articulo 5.de la Ley 1266 de 2008, las entidades publicas del poder ejecutivo y los 6rganos de
control y demas dependencias de investigacion disciplinaria, fiscal, o administrativa que soliciten informacién a un
operador, deberan indicar en la correspondiente solicitud, de manera expresa e inequivoca, la finalidad concreta
para la_cual requieren la informacion solicitada y las funciones precisas que les han sido conferidas por la ley
relacionadas con dicha finalidad. Estas entidades, érganos y dependencias estaran sujetas al cumplimiento de los
deberes de los usuarios de informacion, previstos en la Ley”.

AL INICIO DE LA INDAGACION PRELIMINAR

Contraloria Parte Interesada
Quien Recibe: Quien Entrega:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
C.C: C.C.
Fecha. Fecha.
Firma. Firma.
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AL FINAL DE LA INDAGACION PRELIMINAR

Contraloria Parte Interesada

Quien Recibe:

Quien Entrega:

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
C.C: C.C.
Fecha. Fecha.
Firma. Firma.
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ANEXO N° 7 - AUTO MEDIANTE EL CUAL SE DECRETAN PRUEBAS

(/-‘\ Cadigo formato: PVCGF-14-07
- AUTO MEDIANTE EL CUAL SE DECRETAN | Versién: 8.0
~ PRUEBAS Codigo documento: PVCGF-
CONTRAONA INDAGACION PRELIMINAR N¢ 14 Version: 8.0
Pagina de

Bogota, D.C., (fecha)

El Director Sectorial, Subdirector de Fiscalizacion, Gerente, Director de Reacciéon Inmediata
(segun corresponda), en uso de las atribuciones contenidas en la Resolucion Reglamentaria
(de competencia para adelantar indagacién preliminar vigente a la fecha), en aplicacion de lo
dispuesto en el articulo 39 de la Ley 610 de 2000, y

I- CONSIDERANDO.

(Indicar los antecedentes que originaron la indagacién preliminar y que se quiere investigar o
establecer).

(Debe tenerse en cuenta la conducencia, la pertinencia y la utilidad, para efectos de decretar las
pruebas solicitadas (en caso de haberse recibido exposiciones libres y que los indagados las
hayan solicitado), las cuales buscan esclarecer el hecho materia de la indagacion preliminar y la
posible incidencia en caso de establecer dafio de los indagados )

ll- DE LAS PRUEBAS A DECRETAR
1- Documentales
Por ejemplo:

A- Oficiar al representante legal de la , con el objeto que remita la
siguiente informacion:

e (Cuantias fijadas para contratar por la entidad afectada para la
vigencia , indicando la establecida para menor cuantia.
e Remitir en medio magnético el manual de supervision vigente para el en la

(entidad afectada); para el efecto se debera allegar el acto administrativo
gue lo implemento.

e Fotocopia integra en caso de haberse constituido por parte de la
(entidad afectada) de pdliza (s) para la vigencia
, que garantice (n) la gestiéon, el manejo de recursos y decisiones

judiciales o administrativas que afecten los recursos de esa entidad, por parte de los
servidores publicos en los que se encuentren incluidos ,
identificada con la cédula de ciudadania No. , en su calidad de
cargo y con c.c. , en el cargo

de
¢ Manual de contratacién vigente para el afio
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lll- TESTIMONIOS

Este Despacho considera procedente escuchar a en diligencia
de testimonio para lo cual se fija el alas ( )am.

IV — VERSIONES LIBRES

Este  Despacho considera necesario llamar en version libre ~ al  sefior
para lo cual se fija el alas (
) a.m., con el objeto que rinda version libre.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
Primero. Decretar y practicar las pruebas senaladas en el capitulo Il y Ill de este proveido.

Segundo. Decretar y practicar la diligencia de version libre senalada en el capitulo IV del
presente auto.

Tercero. Notificar por estado.
Cuarto. Contra el presente auto no procede recurso alguno. (En el caso que se hayan recibido

versiones libres y el indagado la solicite y se le niegue proceden los recursos de ley).

NOTIFIQUESE Y COMUNIQUESE

Nombre completo y firma del Director, Gerente o competente segun corresponda

Proyecté y elabor6: Nombre completo
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ANEXO N° 8 - NOTIFICACION POR ESTADO

L
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NOTIFICACION POR ESTADO

Cédigo formato: PVCGF-14-08
Versién: 8.0

Cédigo documento: PVCGEF-
14 Versién: 8.0

Pagina X de X
(DEPENDENCIA COMPETENTE)
(Direccién y Teléfono)
No 7 7
INDAGACION ENTIDAD IMPLICADO DECISION FECHA
PRELIMINAR

*Hoy ------s-e-emeeee-

, se fija el presente ESTADO de conformidad con el

articulo 106 de la Ley 1474 de 2011, siendo las 8: a.m. y se desfija a las 5:00 p.m.

Firma, nombre y cargo del funcionario competente de la Dependencia (Direccion de Reaccion
Inmediata y/o Direccion Sectorial
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ANEXO N° 9 - ACTA DE RECEPCION DE TESTIMONIO

A ACTA DE RECEPCION DE TESTIMONIO | (/090 formato: PYCGF-14-09
., - Cédigo documento: PVCGF-14
Indagacion Preliminar N2 -------o--u--oe Versién: 8.0
Pagina de
Recepcion del testimonio del senor identificado con C.C. N° expedida
en dentro de la Indagacion Preliminar N° En la ciudad de ,en
las instalaciones de---------- (lugar en donde se practica la diligencia), a los dias del
mes de del afo: (colocar el afno en letras y numeros), siendo las
horas, el suscrito Funcionario asignado, procede a recibir testimonio dentro de la
presente Indagacién Preliminar, al sefor identificado con ceédula de
ciudadania N° expedida en , de acuerdo con las facultades

otorgadas por la Ley 610 de 2000. En tal virtud se le recibi6 juramento de acuerdo con lo
previsto en el articulo 266 del Codigo de Procedimiento Penal, previas las advertencias
contenidas en los articulos 33 de la Constitucion Politica de Colombia, el mismo 266 y el 269 de
la misma norma Procedimental Penal y en el 442 del Cédigo Penal, por cuya gravedad promete
decir la verdad en la declaraciéon que va a rendir. Preguntado: sobre sus generales de ley.
Contesté: (nombre, identificacion, lugar de nacimiento,
domicilio, residencia, estado civil, edad, profesién, estudios realizados, ocupacion u oficio,
parentesco con el imputado y demas circunstancias que sirvan para establecer su personalidad
y si existe en relacion con él algun motivo de sospecha). Preguntado: inmediatamente se le
solicita al testigo que haga un relato claro y detallado de los hechos objeto de indagacién.
Contesté: (Se debe dejar que haga el relato, pero si manifiesta
desconocer la materia objeto de la indagacion se le debe ilustrar sobre los mismos). Preguntado
Luego se le interrogara para obtener precisiones o aclaraciones de lo dicho, en particular de las
circunstancias de modo, tiempo y lugar y de la razén de ser de las acusaciones a terceros.

CONTESTO. « --------- PREGUNTADO: (Pueden luego interrogarlo los implicados o sus
apoderados) CONTESTO------------ .PREGUNTADO. (Finalmente se le interrogara si tiene algo
mas que agregar, corregir o enmendar) Contesto: . No siendo otro el

objeto-de la diligencia, se termina siendo las (hora) y el acta se suscribe por quienes en ella
intervinieron, previa su lectura y aprobacion.

Funcionario Investigador o comisionado para la diligencia (nombre completo)

Firma

Nombre completo del testigo

Firma del Testigo
Implicado y/o su Apoderado (nombre completo)

Firma
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NOTA: Se le interrogara solamente sobre los hechos materia de la queja o denuncia o el
antecedente que origind la indagacion preliminar y no se permitird al testigo dilaciones
innecesarias.

Se tendra en cuenta lo establecido en las normas del Cédigo General del Proceso - Ley 1564
de 2012, igualmente, los testimonios de aquellas personas que por tener determinado fuero se
rendirdn por certificacion jurada. Se les remitird solicitud con el interrogatorio, indicando que
deben responder a mas tardar dentro de los ocho dias siguientes a su comunicacion, incluido
término de la distancia, cuando es fuera del lugar en donde se esta llevando a cabo la
diligencia.
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ANEXO N° 10 - ACTA DE DILIGENCIA DE EXPOSICION LIBRE Y ESPONTANEA
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Exposicién libre y espontanea rendida por el sefior (nombres y apellidos completos tal como
aparecen en el documento de identidad que debera exhibir):

identificado con cédula de ciudadania N° expedida en ,

residente en la , teléfono N° , Ciudad ,

Departamento , Indagacién Preliminar N°

En la ciudad de , en las instalaciones de (lugar donde se desarrolla la

diligencia), a los (fecha y hora en letras y numeros) se presenté el Senor
conforme a citacion ordenada en Auto (fecha en letras y

numeros) con el fin de rendir exposicién libre y espontédnea en relacion con los hechos materia
de la presente indagacion. En consecuencia el suscrito Funcionario asignado le hace saber que

tiene derecho a ser asistido por un apoderado (Abogado), a lo que manifesté (por Ej.:
que nombra como su Apoderado al Doctor en Derecho , con T.P. No.

o Licencia Temporal Vigente del H. Tribunal Superior de y cédula de ciudadania
No. quien recibe notificaciones en la direccion de

(la ciudad), presente, quien a su vez manifiesta aceptar y cumplir las obligaciones que el cargo
le imponen Acto seguido, se le hace saber al declarante que la exposicién que va a rendir es
libre del apremio de juramento, voluntaria, que no tiene la obligacion de declarar contra si
mismo ni contra sus parientes.en cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
primero civil, ni contra su cényuge o comparnera(o) permanente, manifestando que es su
voluntad declarar. Preguntado: sobre sus generales de ley (nombre y apellidos, apodos si los
tuviere, documentos de identificaciéon y su origen, los nombres de sus padres, edad, lugar de
nacimiento, .estado civil, nombre de su cényuge o comparnero permanente y de sus hijos
suministrando la edad de los mismos y su ocupacién; domicilio o residencia, establecimientos
donde ha estudiado, establecimientos donde ha trabajado con indicacién de las épocas
respectivas y el sueldo o salario que devenga actualmente, las obligaciones patrimoniales que
tiene, los bienes muebles o inmuebles que posea). Contestd: mi nombre e identificacidén son las

antes anotadas, mis padres son y ., haci en el dia
del mes de de (afo), tengo anos de edad; estudié hasta

en el colegio—universidad , he trabajado en , el ultimo trabajo es

(fue) en ', en el cargo de , con un salario de , mis obligaciones
patrimoniales son: , S0y (casado-soltero), mi esposa (0 compafera
permanente) se llama tengo hijos, de nombres
, actualmente laboro en desempenando el cargo de

, desde , igualmente laboré en las siguientes entidades publicas-------- y he sido
contratista de ___, tengo los siguientes bienes de fortuna (En la recepcion de la

exposicion, solamente el funcionario asignado formulard las preguntas. La intervencién del
apoderado no le da derecho para insinuar al indagado las respuestas que debe dar, pero podra
objetar al funcionario que realiza la diligencia sobre las preguntas que no formule en forma legal
o correcta. Una vez cumplidos los requisitos de ley, se procedera a interrogar al imputado en
primer término acerca de los hechos que originaron su vinculacion.
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(Es muy importante tener claro que si el exponente hace cargos contra terceros, se le debe
tomar juramento sobre este punto, en cumplimiento y con las formalidades de los articulos 266
y 269 del Codigo de Procedimiento Penal, haciéndole conocer el contenido del articulo 442 del
Cadigo Penal, y en el caso de que los hechos denunciados puedan ser constitutivos de delito o
infraccién disciplinaria, ponerlos en oportunidad en conocimiento de la autoridad competente.

La experiencia ha ensefiado que frente a una declaracién, testimonio, version libre las personas
se ponen nerviosas, les aumenta o disminuye la presion arterial, aun cuando sean
completamente inocentes, por eso debe brindarseles confianza y manejar las técnicas de
entrevista o interrogatorio; es probable que se pueda obtener hasta una confesion.

De ser necesario se debe orientar la diligencia para que el imputado relate las cosas que
interesan al proceso, hay personas muy timidas o cortas de palabra que en ocasiones hay que
agotar todos los medios de persuasion para lograr la respuesta. Sea paciente y mesurado.
Como una de las tareas es determinar la responsabilidad fiscal, se debe determinar la relacion
juridica y funcional del servidor publico con la entidad.)

Preguntado: manifiéstele al Despacho, cuales son (eran segun el caso) sus funciones en
(nombre de la entidad). Contesté:
Preguntado: Cual es la normatividad o reglamentacion que determina (o determinaba) sus

funciones en (nombre de la entidad) Contesto:
Preguntado: sirvase manifestar qué otras personas pueden dar veracidad de los hechos
narrados y la direccién donde se pueden ubicar. Contesté: . El funcionario

interrogara al presunto responsable a fin de que suministre o0 aporte pruebas para el total
esclarecimiento de los hechos.

Finalmente se interrogara al indagado acerca de si tiene algo mas que agregar, enmendar o
corregir en la presente diligencia? Contesto:

No siendo otro el objeto se da por terminada una vez leida y aprobada por quienes intervinieron.

Firma
Funcionario Investigador o comisionado para la diligencia

Firma
Implicado y/o su Apoderado.
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ANEXO N° 11 - CITACION PARA RENDIR EXPOSICION LIBRE
(Modelo Comunicacion Oficial Externa)

(Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, se elabora conforme al procedimiento
Gestion de Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

(Cddigo de correspondencia de la dependencia y nimero del oficio)

Ciudad y fecha

Senor

(Nombre completo de la persona requerida)

(Calidad que ostenta, en caso de ser el representante legal de la persona juridica
implicada)

(Direccidn precisa)

(Ciudad de destino)

REF. Citacion para Rendir Exposicion Libre - Indagacion Preliminar N XXXX

Sirvase comparecer _a esta dependencia, ubicada en la (direccién), a la hora de las
del dia del mes de
(aho en letras y numeros) a fin de que rinda exposicion libre, requerida
dentro de la Indagacion Preliminar referenciada.

Se le hace saber el derecho que tiene para estar asistido por Apoderado (Abogado) en
la citada diligencia.

Cordialmente,

Firma
(Nombre y apellido del Funcionario asignado).
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ANEXO N° 12 - ACTA DE VISITA ESPECIAL

Cédigo formato: PVCGF-14-12
(/-\ ACTA DE VISITA ESPECIAL Versién: 8.0
‘. - odi : PVCGF-
(::\H:-“\‘?f‘\l\ IndagaCIon Prellmlnar Ng ----------------- 1C4??/|grosidéor]c:u8njloento CG
Pagina x de x

En Bogota, D.C., a los (fecha y hora en letras y numeros) presentes en la (dependencia
competente....), los suscritos Profesionales asignados para adelantar la Indagacién Preliminar
Nro.----------- , dan inicio a la Diligencia de Visita Especial decretada mediante auto de fecha------
—————————— , por el cual se avoca el conocimiento de la Indagacién Preliminar No ------------------y se
decretan algunas pruebas. Para tal efecto, se trasladan al sitio (---direccion....), en donde se
encuentran ubicadas las instalaciones de (...la Entidad, lugar de las obras u oficinas en donde
se encuentran los archivos documentales o sistematizados de....) objeto de la visita, en donde
encuentran al Dr.---------- , quien ejerce en la actualidad el cargo de ----=-------------- y enterado del
objeto de la visita por los Profesionales Asignados, manifiesta atender la diligencia y poner a
disposicién los elementos, documentos, sistemas e informacién que se requieran. Acto seguido,
(...debe hacerse una descripcién del lugar objeto de la visita y dejar constancia en el acta de las
actuaciones que alli se surten, como por ejemplo de los documentos consultados, los sistemas
de informacion revisados, las informaciones suministradas por quien atiende la visita, las
declaraciones de testigos que en el acto de la visita se encuentren y que tengan conocimiento
de los hechos que a la Indagacion interesan, las consultas de informacién que efectien los
peritos o los especialistas que presten apoyo técnico y sus conceptos o informes. ...(De los
documentos consultados y que deban aportarse como prueba a la Indagacion, debe dejarse
constancia expresa en tal sentido y tener en cuenta lo dispuesto en el Cédigo General del
Proceso- Ley 1564 de 2012.

En el caso de recibir Testimonios, se debe incluir, segun lo previsto en el articulo 31 de la Ley
610 de 2000: “...los funcionarios proceden a tomar declaracion juramentada a----------------- en
calidad de---==-=-------==m---=2m- , @ quien se le toma juramento y se la hacen las advertencias de
Ley, con el fin de formularle el siguiente interrogatorio...":

No siendo otro el objeto de la presente diligencia se termina y se firma por los que en ella
intervinieron, una vez leida y aprobada en todas y cada una de sus partes.

(Firma, nombre y cargo o identificacion de todos los que participaron en la diligencia,
empezando por los Profesionales Asignados).

NOTA: Cuando por cualquier circunstancia la diligencia de visita especial no pueda terminarse,
se suspendera dejando constancia en el acta en tal sentido y expresando la fecha y hora en
que habra de continuar; el acta sera suscrita en el momento de la suspensién por todos los que
en la diligencia intervienen y continuarse en la hora y fecha previstas, para finalmente ser
suscrita nuevamente una vez terminada la visita.
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ANEXO N° 13 - INFORME EVALUATIVO PARA DECIDIR LA INDAGACION PRELIMINAR
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Indicar a quien se dirige el informe evaluativo.

Presuntas irregularidades en (indicar los hechos) , adelantado (s) por el manejo
de recursos en la (entidad afectada)

ANTECEDENTES DE LA INDAGACION PRELIMINAR
Denuncia, queja, informe de auditoria etc.

Por ejemplo: Segun oficio N°. , la Direccién (Reaccién Inmediata o
Direccion Sectorial de Fiscalizacién, segun corresponda) de puso en conocimiento
del Despacho del Senor Contralor los hechos que se resenan a continuacién, los cuales, a juicio
del grupo comisionado, son constitutivos de dano fiscal; (referir el hecho u omision, en forma
ordenada o transcribir la parte pertinente del informe).

Corresponde a la Contraloria de Bogota vigilar la Gestion Fiscal de la administracién y de los
particulares o entidades que manejen recursos o bienes del Distrito en todos sus 6rdenes y
niveles. En consecuencia este Despacho, con base en las facultades otorgadas en las
Resolucion XX (vigente) es competente para adelantar las actuaciones conducentes al
esclarecimiento. de los hechos ante (la entidad correspondiente)

ACTUACIONES ADELANTADAS

(Relacionar de manera cronol6gica y segun su clase, las actuaciones diligencias y material
probatorio recaudado, tales como documentales, testimoniales y visitas especiales etc.)

RELACION DE LOS MEDIOS PROBATORIOS
(Relacionar los medios probatorios y los folios de ubicacion).
CONSIDERACIONES

(Los funcionarios asignados a la Indagacion Preliminar deberan exponer, con base en el
andlisis integral de los hechos y las pruebas la existencia o inexistencia de dafno patrimonial.)

(Se analizaran las pruebas ordenadas y allegadas por la Direccion Sectorial, el quejoso y
aquellas decretadas y recaudadas en las indagacion preliminar), comparandolas con los hechos
materia de indagacién y las normas que le sean aplicadas al indagado (a), teniendo en cuenta
los antecedentes de los mismos, su desarrollo y cumplimiento. Se tendran en cuenta que los
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testimonios sean responsivos, exactos y completos y que los documentos presten consistencia
probatoria y puedan ser tenidos como tales.

Las pruebas deben ser conducentes, Utiles eficaces y pertinentes.

Por ejemplo: ..Revisado el material probatorio recaudado en las presentes diligencias, se pudo
constatar.

En la version libre y espontanea el servidor publico _ expresa: © ”.Sin embargo se le
reprocha el haber obrado negligentemente como funcionario encargado de ___, al no cumplir
con sus actividades administrativas y econémicas, encaminadas a ............. , las cuales todas en
su conjunto, comportaban una gestién fiscal. Frente a estas imputaciones, el declarante no
logré desvirtuar que........ Por el contrario, acepta que.... 0 se encuentra que el documento, el
informe técnico, la visita especial (explicar por qué) determina la existencia del dafo
patrimonial y el comportamiento omisivo, negligente del funcionario o del contratista segun
corresponda que incidié en el mismo.

Ademas se indicara:
LA CAUSACION DEL DANO FISCAL:

(En este acapite se deben precisar cudles fueron los hechos u omisiones generadores del dano
fiscal, haciendo una presentacion cronoldgica y ordenada de aquellos que se encuentren
debidamente probados. Por ejemplo: Con fundamento en los hechos anotados en las pruebas
allegadas, en el analisis probatorio antes expuesto, han quedado establecidos los siguientes
hechos irregulares generadores del dafo:)

CUANTIFICACION DEL DANO PATRIMONIAL

Constituye el quantum del dano emergente y del lucro cesante, segun el caso.

Por ejemplo: Valoradas en los términos las pruebas que acreditan los hechos ya resefados,
encontramos un dano cuantificado, en principio, en la suma de )
representado en

PRESUNTAS DISPOSICIONES VULNERADAS

Como consecuencia de los hechos y conductas constitutivas del dano, presuntamente se
trasgredieron las siguientes disposiciones: (Senalar qué disposiciones legales, reglamentarias,
circulares 'y otras que se vulneraron ocasionadas por las conductas generadoras de los
gestores fiscales o con ocasion de la gestion fiscal (segun corresponda) generaron el dafio
patrimonial, haciendo énfasis en las directamente aplicadas al caso concreto).

DETERMINACION DE LOS PRESUNTOS RESPONSABLES

Bajo los anteriores parametros, son presuntamente responsables los siguientes servidores
publicos y/o particulares que para la época de los hechos ocupaban los cargos
o contratistas (segun corresponda) por no haber cumplido a cabalidad lo
dispuesto en el articulo del manual de funciones adoptado mediante Resolucién N°.
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“por la cual se adopta el manual de funciones y requisitos de la entidad”, o por
incumplimiento de lo sefalado en la clausula del contrato o del
procedimiento o de la circular . (Indicar las razones por las
cuales se considera que los presuntos responsables por accidon u omisiéon en calidad de
gestores fiscales o con ocasién dela gestién fiscal, incidieron en el dafio patrimonial).

De acuerdo con la certificacién que obra en el expediente, expedida por , para la
época de los hechos, los cargos arriba registrados fueron desempenados por
(Nombres completos, documento de identificacién, direccion del domicilio, residencia o lugar de
trabajo.)

DEL GARANTE
(Se senala la compafiia de seguros con NIT vinculada con
ocasion de la péliza N° (incluir datos relacionados con fecha de expedicién,

amparos, anexos, vigencia, valor asegurado, porcentaje que asegura, condiciones generales y
especificas).

RELACION DE BIENES Y RENTAS

Segun la Declaracion de Bienes y Rentas que reposa en la entidad, los presuntos responsables
son titulares de los siguientes bienes...

CONCLUSIONES
Con fundamento en las anteriores consideraciones recomendamos:
Dar traslado a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva (0 Reaccion
Inmediata) para que ordene la apertura del proceso de responsabilidad fiscal, conforme a los
términos previstos en los articulos 40 y 41 de la Ley 610 de 2000 — procedimiento ordinario y/o
articulos 97y 98 de la Ley 1474 de 2011-procedimiento verbal).
(Si no arroja dano se recomendara el archivo de la indagacion).

Por ejemplo: Con fundamento en las anteriores consideraciones recomendamos:

El archivo de la presente indagacién, por las razones y fundamentos expuestos en el presente
informe).

(Firma, Nombre y cargo del funcionario comisionado)
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ANEXO N° 14 - AUTO DE ARCHIVO DE LA INDAGACION PRELIMINAR

(/-‘\ Cadigo formato: PVCGF-
. 14-14
AUTO DE ARCHIVO DE LA INDAGACION | Version: 8.0
A PRELIMINAR Cddigo documento:
PVCGF-14 Version: 8.0
Pagina x de x
Bogota D.C., de de

AUTO Ne. (Cada dependencia debera llevar un consecutivo) POR EL CUAL SE ORDENA EL
ARCHIVO DE LA INDAGACION PRELIMINAR N° (N° de radicacion de la IP)

El Director (a) de Reaccidon Inmediata. 0 de la Sectorial (segun corresponda)

junto con el profesional asignado, en ejercicio de las atribuciones conferidas por
la Resolucién No. XXX (vigente a la fecha), proceden a calificar el mérito de la Indagacién
Preliminar radicada bajo el nimero con fundamento en los siguientes

ANTECEDENTES

Establecer el origen de la indagacion Preliminar (denuncia, queja, informe de auditoria, entre
otros).

La Entidad competente, por auto de... (Fecha en letras y numeros) dio formal apertura a la
indagacion preliminar que hoy se decide.

FUNDAMENTOS DE DERECHO
Como fundamentos de derecho, se invocan las siguientes normas:
e Articulos 267, 268 numeral 5y 271 de la Constitucidén Politica de Colombia.
e Ley 610 de 2000, mediante la cual se fija el tramite de los procesos de responsabilidad

fiscal. Articulo 39.

(Se relacionan igualmente las normas atinentes al objeto materia de indagacién preliminar)

RELACION DE LOS MEDIOS DE PRUEBA

(Se identifican y relacionan todos los medios probatorios recolectados o allegados a la
Indagacién Preliminar, asi como los recaudados en el Antecedente — Hallazgo Fiscal, Denuncia
o Queja, Actuacién Especial, o aplicacién de cualquiera de los sistemas de control- sefalando
su ubicacion en el expediente: carpetas y folios).

Dentro de las pruebas practicadas en el averiguatorio cabe destacar las siguientes:
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Documentales: (relacionar las que interesen para tomar la decision)
Testimoniales: ...

... (Las demas...).
CONSIDERANDOS

Se debe analizar el objeto materia de la indagacion preliminar, explicando en qué consistieron
las irregularidades y las circunstancias de modo, tiempo y lugar. Luego un estudio con los
medios de prueba legalmente decretados, allegados y practicados, para explicar la causal que
da sustento al archivo de la indagacion preliminar.

Se tendran en cuenta que los testimonios sean responsivos, exactos y completos y que los
documentos presten consistencia probatoria.

”

Por ejemplo: En la version libre y espontanea el doctor expresa: “.............c..oel. .

...Ahora bien, se le reprocha el haber obrado negligentemente, entendiendo como tal, actuar
con imprevisién, desidia, indolencia, con falta de cuidado y atencion, situaciones éstas que no
se vislumbran en el comportamiento del sefor . Por el contrario, se evidencié que
o simplemente no existe dafio, se compruebe el pago de lo debido, la
reposicion o reparacion del bien materia de la indagacion.

... La Ley exige que para proceder a la apertura del proceso de responsabilidad fiscal es
necesario que se encuentre establecida la existencia de un dafo patrimonial al Estado e
indicios serios sobre los posibles autores del mismo y como quiera que estos presupuestos no
se dan, no es posible la iniciacion del proceso de responsabilidad fiscal de conformidad con lo
sefalado en el articulo 40 de la Ley 610 de 2000.

Consecuentemente con lo anteriormente analizado, este despacho procedera a disponer el
archivo de las presentes diligencias.

En virtud de lo expuesto, la (Direccién Sectorial de Fiscalizacién o el Director de Reaccion
Inmediata, segun el caso).

RESUELVE
PRIMERO: ARCHIVAR la Indagacion Preliminar N° adelantada por el manejo

de recursos de (nombre de la entidad) en la que se citaron como implicados los sefnores
y :

SEGUNDO: COMUNICAR al Representante Legal de la entidad afectada. Téngase en cuenta
en el reporte periodico a rendir al Alcalde Mayor, al Concejo y a la Personeria Distrital y el
Concejo de Bogota.

TERCERO: (En caso de que los resultados indiquen que los hechos objeto de la indagacion
constituyen comportamiento sancionable por otra Autoridad, debe ordenarse su traslado).
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CUARTO: Reapertura: En el evento que con posterioridad aparecieren pruebas nuevas que
desvirtien los fundamentos que sirvieron de base para el archivo o se demuestre que la
decision se basd en prueba falsa, se ordenard la reapertura de la actuacion fiscal, de

conformidad con el articulo 17 de la Ley 610 de 2000.

QUINTO: Disponer el Archivo Fisico del expediente de la presente Indagacién Preliminar,
cumplidos los tramites ordenados en precedencia, conforme a los procedimientos de gestion

documental.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(Firma, nombre y cargo funcionario competente)

Nota: Cuando en la Indagacién Preliminar se vinculé mediante providencia y/o exposicion libre
a alguna persona, esta decision debera notificarse en forma personal.
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ANEXO N° 15 - AUTO POR EL CUAL SE ORDENA EL TRASLADO DE LA INDAGACION
PRELIMINAR PARA APERTURAR PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

(/\ AUTO N° POR EL CUAL SE Cédigo formato: PVCGF-14-15
g ORDENA EL TRASLADO DE LA Version: 8.0
) INDAGACION PRELIMINAR Ne PARA | Codigo documento: PVCGF-14
APERTURAR PROCESO DE Versidn: 8.0
RESPONSABILIDAD FISCAL Pagina x de x

Bogota, D.C. (fecha)

El Director y Subdirector de Fiscalizacién del sector ( el Director de Reaccion
Inmediata, segun el caso) junto con los funcionarios asignados , en
ejercicio de las atribuciones conferidas por proceden a
calificar el mérito de la Indagaciéon Preliminar radicada bajo el numero con

fundamento en los siguientes
HECHOS
Origen de la indagacion Preliminar (denuncia, queja, informe de auditoria, entre otros).

Por ejemplo: Segun oficio N® la Direccion Técnica de... informé al Despacho del
Senor Contralor o Contralor Auxiliar segiin el caso, los hechos que se resefian a continuacion, los
cuales, a juicio del Grupo Auditor, son constitutivos del dafo fiscal: (referir el hecho u omisién en
forma ordenada o transcribir la parte pertinente del informe).

COMPETENCIA

Establecer que la Contraloria tiene competencia para conocer la Indagaciéon Preliminar. (Indicar
resolucion vigente)

Por ejemplo: La Contraloria de Bogota, D.C. es el érgano competente para vigilar y controlar la
gestion fiscal de en virtud de lo establecido en el articulo 105 del Decreto 1421
de 1993, segun el cual, “La vigilancia de la gestién fiscal del Distrito y de los particulares que
manejen fondos o bienes del mismo corresponde a la Contraloria de Bogota”.

Los recursos invertidos por la Entidad provienen de aportes del Distrito Capital,
razon por la cual le corresponde a esta dependencia establecer a través de esta indagacion si
existe mérito para la apertura del proceso de responsabilidad Fiscal, o, por el contrario, procede el
archivo de las diligencias, en los términos previstos por la Ley 610 de 2000.

ACTUACIONES ADELANTADAS

Fecha en que se inicié la indagacion. (Si existen otras actuaciones posteriores, deberan
mencionarse en orden cronolégico).
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Ejemplo:
Con Auto de fecha se decretaron pruebas...
El (fecha) se realizé visita especial en las instalaciones de la entidad
El (fecha) se recibi6 el testimonio de y
El _ (fecha) se realiz6 diligencia de versién libre con el sefior o la senora

VALORACION DE LOS MEDIOS PROBATORIOS

En el informe evaluativo que precede, compartido por el suscrito (Asesor de la Direccidén de
Reaccion Inmediata o Director Técnico Sectorial o Subdirector Técnico Sectorial, etc., se efectia
el siguiente: “... (Transcribir el analisis probatorio del informe evaluativo):

DETERMINACION DEL DANO PATRIMONIAL
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

CUANTIFICACION DEL DANO PATRIMONIAL
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

DETERMINACION DE LOS PRESUNTOS RESPONSABLES
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).
DEL GARANTE
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).
RELACION DE BIENES Y RENTAS

(Transcribir el acapite del informe evaluativo).
PRESUNTAS DISPOSICIONES VIOLADAS
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

En virtud de lo expuesto, la Direccién Sectorial de Fiscalizacion o el Director de Reaccion
Inmediata (segun corresponda).
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RESUELVE:
PRIMERO. Trasladar las presentes diligencias de [.P. N° a la Direccion de

Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva y/o a la Direccion de Reaccién Inmediata
(segun corresponda), para que de curso al proceso de responsabilidad fiscal contra los
presuntos responsables sefalados en el presente proveido, conforme a los términos y
requisitos establecidos en la Ley 610 de 2000.

COMUNIQUESE, (NOTIFIQUESE- ver nota) Y CUMPLASE

Dado en Bogota a los dias del mes de de_ de20

FIRMA

Nombre y cargo del funcionario competente

Nota: (Cuando en la I. P. se vinculé mediante providencia y/o con exposicién libre a personas
naturales o juridicas, esas decisiones deben notificarse en forma personal)




@

CONTRALORIA
L FOGOTA D

PROCEDIMIENTO PARA LA INDAGACION cig o e

Cédigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

PRELIMINAR Version: 8.0
Pagina: 43 de 44

7.0 CONTROL DE CAMBIOS

iy R.R. N° S e
Version Fecha Descripcion de la modificaciéon
1.0 RR 30 May-21/03 Ver procedimiento, link normatividad.
2.0 RR 51 Dic-30/04 Ver procedimiento, link normatividad.
3.0 RR 18 Ago-14/06 Ver procedimiento, link normatividad.
4.0 RR 29 Nov-3/09 Ver procedimiento, link normatividad.
5.0 RR 07 Mar-31/11 Ver procedimiento, link normatividad:
El procedimiento cambia de version.
El procedimiento se adecua a la estructura determinada en el
procedimiento para el control de documentos internos del Sistema
Integrado de Gestion, con aplicacion de los nuevos elementos
implementados de la Norma ISO9001:2015.
Se incorporan anexos requeridos como complemento al
procedimiento, incorporando una secuencia loégica de conformidad
con el ordenamiento juridico establecido en las leyes.
Se actualiza el procedimiento, se asignan competencias y se dictan
6.0 RR 46 Nov-07/13 otras disposiciones, de conformidad con la nueva estructura
organizacional de la Contraloria de Bogotd D.C., establecida
mediante Acuerdo Distrital 658 de 2016 modificado por el Acuerdo
Distrital 664 de 2017.
Se incluye lo correspondiente a:
e Memorando para comisionar a funcionario (Anexo 2)
e Comunicacién Oficial Externa presentacién del Equipo
(Anexo 4)
e Declaracién de independencia y conflicto de Intereses
(Anexo 5)
e Formato Inventario Parte Interesada (Anexo 6)
Se modificé la redaccién del objetivo del procedimiento.
Se modifica las actividades 2,9, 10 y 12.
Se adicionan las actividades 14, 15, 16, 17, 18, 19 y 20.
Se modifican los registros del procedimiento, de acuerdo con el
trabajo efectuado a la caracterizacién documental y al proyecto de
70 R.R. 011 las tablas de retencion documental del PVCGF.
' 28 febrero 2018
Se ajusté base legal
Se incluye la actividad 16, con punto de control con el fin de dar
cumplimiento a las acciones establecidas para el riesgo identificado
como: “Posibilidad de pérdida, modificacion o acceso no autorizado a la
informacion que conforma los expedientes de indagaciones preliminares lo
cual causaria la pérdida de la disponibilidad, integridad y confidencialidad de
los mismos”.
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