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1. OBJETIVO:

Estandarizar el conjunto de actividades a seguir para el desarrollo de la Indagacion
Preliminar de las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion y del Grupo Especial de
Investigaciones Forenses — GUIFO.

2. ALCANCE:

Inicia con la remision de la informacion para posible Indagacion Preliminar y termina con el
Auto de Traslado a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva o con la
decision de archivo una vez convalidada.

3. BASE LEGAL:

e  Constituciéon Politica, articulo 271.

e La Ley 610 del 15 de agosto de 2000, “Por la cual se establece el tramite de los
procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las Contralorias”, articulos 16 y
39.

« Acuerdo 361 de 2009, articulo 47 numeral 2, articulo 48 numeral 9, articulo 52
numerales 1, 7,9y 18.

4. DEFINICIONES:

ACTA: Documento en donde se registran los temas tratados en una Mesa de Trabajo, Junta,
Comités 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 situacion que ocupara la indagacion, el sujeto de control afectado, se
definira cual de los supuestos de procedibilidad sefalados por el Art. 39 de la Ley 610 se
presentan, se decretard la practica de las pruebas conducentes y pertinentes con el fin de
esclarecer los hechos materia de averiguacion.

ARCHIVO DE LA INDAGACION: Decisién consignada en un auto que declara terminada la
Indagacién Preliminar, porqué 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 un auto, por la cual se confieren
atribuciones para dar inicio y llevar hasta su terminacion la Indagacion Preliminar. En él se
consignaran los fundamentos juridicos que determinan la competencia de la Contraloria, de
la dependencia, describird con claridad la situacion objeto de estudio y la Entidad afectada.
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AUTO: Providencia (documento) que contiene una decision de tramite o impulso de la
Indagacién Preliminar

DICTAMEN PERICIAL: Es aquélla prueba dirigida a verificar hechos que interesan a la
indagacion (o al proceso) y que requiere especiales conocimientos cientificos, técnicos o
artisticos.

INFORME EVALUATIVO: Documento que soporta o sustenta el resultado de la indagacion
y contiene, al menos, el objeto de ésta Ultima, la entidad, las pruebas practicadas, su
andlisis, valoracion, y finalmente, la sugerencia de archivar o iniciar el proceso de
responsabilidad fiscal.

Si la conclusion es dar inicio al proceso de responsabilidad fiscal, el informe contendrd, al
menos:

» Antecedentes o circunstancias que originaron la Indagacién Preliminar.

* El sujeto de Control afectado.

» El hecho presuntamente irregular.

+ El dafio fiscal ocasionado, debidamente cuantificado.

* Las normas violadas

* La determinacion de los presuntos responsables, especificando los hechos para cada
uno.

e Material probatorio recaudado.

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

INDAGACION PRELIMINAR: es el conjunto de actuaciones preprocesales que tiene por
objeto verificar la competencia del Organo Fiscalizador, la ocurrencia de la conducta y su
afectacioén al patrimonio estatal, determinar la entidad afectada e identificar a los servidores
publicos y a los particulares que hayan causado detrimento o intervenido o contribuido a él,
al igual que sus bienes o derechos cautelables.

POLICIA JUDICIAL: Es aquélla 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 basqueda, el recaudo y el aseguramiento de las pruebas, para lo cual
deberan coordinar sus actuaciones con las de la Fiscalia General de la Nacién. Para estos
efectos, ademas de las funciones previstas en el C. de P. P., podran solicitar informacién a
entidades oficiales o particulares en procura de datos que interesen para solicitar la iniciacion
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 dafo patrimonial al Distrito, sin que al respecto le sea oponible
reserva alguna.
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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.

e Causacion del dafo patrimonial con ocasién del acaecimiento del hecho.
* Entidad afectada.

e Determinacion de presuntos responsables.

PRUEBAS: "Todo lo que sirve para darnos la certeza acerca de la verdad de una
proposicion. La certeza esta en nosotros, la verdad en los hechos. Aquella nace cuando uno
cree que conoce ésta; mas por la falibilidad humana, puede haber certeza donde no haya
verdad y viceversa". (CARRARA, Francesco, Programa, Bogota, 1957, Tomo Il. Pag 381).

PRUEBA DOCUMENTAL: Es aquélla en la que se plasman las decisiones o evidencias
relacionadas con los hechos que se investigan, por lo cual se considera y sobre estas se
debe principalmente basar la indagacion.

Constituyen prueba documental, entre otros, los oficios, certificaciones, néminas, ordenes de
ingreso y egreso de almacén, cuentas de pago, cuentas de cobro, contratos y actas.
También se consideran documentos: los escritos, comunicaciones, via fax, impresos, planos,
dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones, magnetofonicas,
radiografias, contrasefias, cupones etiquetas, sellos, y en general todo objeto mueble que
tenga caracter representativo o declarativo y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares (Art. 251 del CPC).

TESTIMONIO: Es la exposiciébn que un tercero rinde al funcionario competente para
adelantar la indagacion (o el proceso), en relacién con los hechos o circunstancias de los
cuales ha tenido conocimiento por percepcion directa o por informaciones.

TRASLADO DE LA INDAGACION PRELIMINAR: Es el envio de toda la actuacion
adelantada dentro de la Indagacion Preliminar a la Direccién de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva para que inicie el correspondiente Proceso de Responsabilidad Fiscal.

EXPOSICION LIBRE: Es la version que sin apremio alguno rinde el implicado (persona que
la informacién recopilada en la actuacién indica como autor o responsable del hecho u
omision generador del dafio 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 indagacion (o del proceso). En la misma diligencia se ird extendiendo la
correspondiente acta, en la cual anotara, 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).
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5. REGISTROS:

Memorando remisorio

» Libro radicador y de reparto de Indagacién Preliminar.

» Auto de apertura de la indagacion preliminar o memorando sobre la improcedencia de la
indagacion.

Memorando comisorio

» Acta de recepcion de testimonios

» Acta de diligencia de exposicién libre y espontanea

»  Oficio de citacion para rendir exposicion libre

e Acta de visita especial y dictamen pericial

e Informe evaluativo

* Auto de archivo

« Auto de traslado de la Indagacion Preliminar para apertura del proceso de
Responsabilidad Fiscal

6. ANEXOS:

. Anexo 1: Auto de apertura de indagacién preliminar

. Anexo 2: Memorando sobre la improcedencia de la indagacion
. Anexo 3: Acta de recepcion de testimonios

. Anexo 4: Acta de diligencia de exposicion libre y espontanea
. Anexo 5: Citacién para rendir exposicion libre

. Anexo 6: Acta de visita especial

. Anexo 7: Informe evaluativo para decidir la Indagacion Preliminar

. Anexo 8: Auto de Archivo de la Indagacion Preliminar

. Anexo 9: Auto por el cual se ordena el traslado de la Indagacion Preliminar a la Direccién

de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Remite  informacién  al
CONTRALOR Y/O |director Sectorial, y/o Memorando
1. | SUBDIRECTOR DE |Coordinador del GUIFO remisorio
FISCALIZACION para posible apertura de
indagacion preliminar.
Evalta la informacion
remitida y consulta el|,.
reporte estadistico de los lero
DIRECTOR d radicador y de
SECTORIAL procesos % lreparto de
responsabilidad fiscal L
2 COORDINADOR remitidos  trimestralmente :Dd?ge}cmn
GUIEO por la Direccibn de retiminar.
Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva para
evitar duplicidad.
Analiza los antecedentes|Auto de
remitidos sobre el tema|apertura de la
asignado. indagacion
DIRECTOR preliminar o
SECTORIAL y/o Dicta el auto de apertura de | memorando
SUBDIRECTOR DE |la indagacién, si fuere|sobre la
3 FISCALIZACION procedente. improcedencia
de la Anexos 1y 2
COORDINADOR |Comisiona a funcionario(s) | indagacion.
DEL GUIFO que la van a sustanciar. En
caso contrario, expondran
las razones que tuvieren| Memorando
para no hacerlo. comisorio
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Acta de
recepcion de
testimonios.
Decreta y practica pruebas
y diligencias (documentales, | Acta de
testimonios, visitas | diligencia  de
especiales, peritazgo, | exposicion
version libre, etc.) libre y
espontanea
Investiga informacion
patrimonial de los presuntos | Oficio de Anexos 3,4,5y 6
responsables citacion para
ASESOR(ES) GUIFO rendir
Hace uso de las | exposicién
PROFESIONAL atribuciones de  policia | libre.
4 ESPECIALIZADO judicial (Art. 10 de la Ley
Y/O. 610 de 2000) Acta de visita

UNIVERSITARIO

Elabora y suscribe informe
evaluativo que recomienda
el archivo de la indagacion
o la solicitud a la Direccion
de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva para
la apertura del Proceso de
Responsabilidad Fiscal.

especial y
dictamen
pericial.

Informe
evaluativo

Anexo 7
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

DIRECTOR
SECTORIAL

COORDINADOR
GUIFO

Profiere Auto de Archivo de
la Indagacion Preliminar y
remite para grado de
consulta al Contralor
Auxiliar y/o Sefior Contralor.

Auto de

archivo

Anexo 8

Punto de control:
Cuando se disponga
el archivo de la
Indagacion
Preliminar
involucre:
Mayor, Veedor
Distrital, Personero,
Concejales o]
Secretarios
Distirtales, el
conocimiento del
grado de consulta
de los autos estara a
cargo del Sefior
Contralor; en los
deméas casos sera
de conocimiento del
Contralor Auxiliar.

y ésta
Alcalde

DIRECTOR
SECTORIAL

COORDINADOR
GUIFO.

Proferir Auto de Traslado a
la Direccion de
Responsabilidad Fiscal vy
Jurisdiccién Coactiva.

Auto de
traslado de la
Indagacion
Preliminar
para apertura
del proceso de
Responsabilid
ad Fiscal.

Memorando
remisorio.

Anexo 9
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ANEXO No. 1

AUTO DE APERTURA DE INDAGACION PRELIMINAR No. -
En Bogota D.C., a los diasdelmesde  dedosmil (), el suscrito (Director
Sectorial y/o Coordinador del GUIFO), en desarrollo de las atribuciones conferidas por los
articulos. 268 y 272 de la Constitucion Politica de Colombia, 109 del Decreto 1421 de 1.993,
(citar en lo pertinente segun corresponda articulos 47 numeral 2 y 48 numeral 9, del Acuerdo
Nro. 361 de 2009, cuando se tramite la indagacion en una Direccion Sectorial de
Fiscalizacion) y en la (s) Resolucion (es) No. (s). 039 de 2005 cuando sea el Grupo Especial
de Investigaciones Forenses, y 022 de agosto 19 de 2004 (Direccién sectorial), proferida(s)
por el Contralor de Bogota, D.C., 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 representacién de la
Entidad y nombre del actual titular de ese cargo ), teniendo en cuenta los
siguientes

ANTECEDENTES

----(describir la fuente de la informacion y la informaciéon que constituye el objeto de la
Indagacién)----

Que la citada informacién no da certeza sobre ----- (referir el o los presupuestos sefialados
por el Art. 39 de la Ley 610 de 2000 que justifican dar tramite a la Indagacion Preliminar —
ocurrencia del hecho, causacién del dafio patrimonial, entidad afectada, determinacion de los
presuntos responsables-, de los que segun la informacién no se tiene certeza), razéon por la
cual habra de ordenarse el tramite de Indagacion Preliminar.

En mérito de lo expuesto, el suscrito Funcionario asignado,

RESUELVE:
PRIMERO: Avocar el conocimiento de las presentes diligencias.
SEGUNDO: Declarar abierta la Indagacion Preliminar Nro. (el nimero asignado en el
Auto de asignacion de competencia)--- en los términos sefialados en la Ley 610 de 2000, por
el manejo de recursos de la (nombre de la Entidad afectada)---.
TERCERO. Practiquense las siguientes pruebas:
----(Teniendo en cuenta los medios probatorios reconocidos en la legislaciéon colombiana,
sefialar uno a uno aquellos que de la evaluacién inicial de la informacién que origina el

tramite, se consideren necesarios para buscar la verdad real sobre la situacién objeto de
estudio y sus autores)...a manera de ejemplo:

Nombre de la Dependencia
Direccién y teléfono
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------ (Mediante Visita Especial, verifiquese la informacién necesaria en las dependencias del
(o de la)) (Ministerio, Superintendencia, Secretaria, etc., mencionese la Institucién), diligencia
para la cual se sefiala la hora de las -------- del dia--- de--- de-----. Para su inicio.

---Oficiese a la Direccion (Oficina, Division, Seccién) de Recursos Humanos de la Institucién
afectada, a fin de que envien copia de la hoja de vida del sefior (los sefiores)
, implicado (s) dentro de las presente diligencias y demas
documentos necesarios.

Oigase el testimonio del sefior , Citese a este Despacho para el dia , ala hora

Las demas diligencias que de acuerdo con el adelanto de la indagacion se requieran.

CUARTO: Comisionar a la Profesional ( .......... ), para practicar las pruebas necesarias para
el esclarecimiento de los hechos e impulso de la Indagacion Preliminar.

QUINTO: El funcionario comisionado queda facultado para trasladarse a la entidad(ES) en
que deba practicar pruebas y diligencias propias de la indagacién, de las cuales quedara
constancia n el expediente.

SEXTO: Enterar al representante legal de la entidad y/o jefe (s) de las dependencias objeto
de las diligencias, informandoles sobre la apertura de la Indagacion Preliminar, solicitandole
su oportuna colaboracion.

QUINTO: Remitir copia de esta providencia a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdicciéon Coactiva (cuando la I.P, se adelante en el GUIFO o en las Direcciones
Sectoriales).

COMUNIQUESE, NOTIFIQUISE Y CUMPLASE
(Firmas)
(Nombres)

(Cargo de los Funcionarios Asignados para el trdmite y para la orientaciéon en caso que en el
auto de asignacién de competencia se haya designado a este ultimo).

(Este Auto debe notificarse por anotacion en Estado. Cuando la informacién identifique la
persona 0 personas que intervinieron por accién u omisién en la generacion del dafio

patrimonial, se ordenara y efectuara la notificacion personal del Auto de Apertura y en él se
ordenara citarlos a rendir exposicion libre).

FORMATO CODIGO: 4017001

Nombre de la Dependencia
Direccién y teléfono
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ANEXO No. 2

MEMORANDO SOBRE LA IMPROCEDENCIA DE LA INDAGACION P RELIMINAR

(Ciudad y fecha)

PARA Director Sectorial o Coordinador del Grupo Especial de Investigaciones
Forenses

DE: Funcionario comisionado

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 Indagacion 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
gue 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 oOrbita de nuestra competencia, por cuanto ninguna de
ellas comporta el ejercicio de una gestion fiscal.)

Cordialmente,

(Firma, nombre y cargo del funcionario competente)
Elaborado por: (Firma, nombre y cargo del funcionario comisionado)

FORMATO CODIGO: 4017002

Nombre de la Dependencia
Direccién y teléfono
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ANEXO No. 3

ACTA DE RECEPCION DE TESTIMONIO

I. P. No.

Recepcion del testimonio del sefior identificado con C.C. No.
expedida en dentro de la Indagacion Preliminar No.
En la ciudad de , en las instalaciones de---------- (lugar en donde se practica la diligencia), a
los dias del mes de del afio: (colocar el afio en letras y nimeros),
siendo las horas, el suscrito Funcionario asignado, procede a recibir testimonio dentro de la
presente Indagacion Preliminar, al sefior identificado con cédula de ciudadania No.

expedida en , de acuerdo con las facultades otorgadas por la Ley 610 de

2000. En tal virtud se le recibié juramento de acuerdo con lo previsto en el articulo 266 del Cédigo de
Procedimiento Penal, previas las advertencias contenidas en los articulos 33 de la Constitucién
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 declaracién que va a rendir.
Preguntado: sobre sus generales de ley. Contesto: (nombre,
identificacién, lugar de nacimiento, domicilio, residencia, estado civil, edad, profesién, estudios
realizados, ocupacion u oficio, parentesco con el imputado y demds circunstancias que sirvan para
establecer su personalidad y si existe en relacion con él algin motivo de sospecha). Preguntado:
inmediatamente se le solicita al testigo que haga un relato claro y detallado de los hechos objeto de
indagacion. Contesto: (Se debe dejar que haga el relato, pero si
manifiesta desconocer la materia objeto de la indagacion se le debe ilustrar sobre los mismos).
Preguntadol] 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
gue 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.

Firma FIRMA DEL TESTIGO
Funcionario Investigador o comisionado para la diligencia

Firma
Implicado y/o su Apoderado.

NOTA: Se le interrogara solamente sobre los hechos materia de la queja y no se permitird al testigo
dilaciones innecesarias.

Se tendra en cuenta lo establecido en las normas del Cédigo de Procedimiento Civil, igualmente, los testimonios de aquellas
personas que por tener determinado fuero se rendiran por certificacion jurada. Se les remitira 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.

FORMATO CODIGO: 4017003

Nombre de la Dependencia
Direccién y teléfono
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ANEXO No. 4.
ACTA DE DILIGENCIA DE EXPOSICION LIBRE Y ESPONTANEA

I. P. No.

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 No. expedida en .

residente en la . teléfono No. , Ciudad ,

departamento . Indagacion Preliminar No.

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

diligencia), a los (fecha y hora en letras y nimeros) se present6 el Sefior
conforme a citacién ordenada en Auto (fecha en letras y

nameros) con el fin de rendir exposicion libre y espontanea en relacién 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
Ccédula de ciudadania No. quien recibe notificaciones en la direccién
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 exposicion que va a rendir es libre del apremio de juramento, voluntaria,
gue no tiene la obligacién 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
compafera(o) permanente, manifestando que es su voluntad declarar. Preguntado: sobre
sus generales de ley (nombre y apellidos, apodos si los tuviere, documentos de identificacion
y su origen, los nombres de sus padres, edad, lugar de nacimiento, estado civil, nombre de
su conyuge o compariero permanente y de sus hijos suministrando la edad de los mismos y
su ocupacion; domicilio o residencia, establecimientos donde ha estudiado, establecimientos
donde ha trabajado con indicacion 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 identificaciébn son las antes anotadas, mis
padres son y ., haci en el dia del mes
de de (afio), tengo afos de edad; estudié hasta en el
colegio—universidad , he trabajado en , €l dltimo trabajo es (fue) en |
en el cargo de , con un salario de , mis obligaciones patrimoniales son:
, Soy (casado—soltero), mi esposa (0 compafiera permanente) se llama
. tengo hijos, de nombres ,
actualmente laboro en desempefiando 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 formulara 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

Nombre de la Dependencia
Direccién y teléfono

Pagina 13 de 24



ﬁ ‘ CONTRALORIA@

/ DE BOGOTA, D.C

7%/2&,4
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.

(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 declaracion, 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
gue agotar todos los medios de persuasién para lograr la respuesta. Sea paciente y
mesurado. Como una de las tareas es determinar la responsabilidad fiscal, se debe
determinar la relacién 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 Yy la direccién donde se pueden ubicar. Contesto: . El funcionario

interrogara al presunto responsable a fin de que suministre o 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.
FORMATO CODIGO: 4017004
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ANEXO No. 5.

CITACION PARA RENDIR EXPOSICION LIBRE
I. P. No.

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

Ciudad y fecha

Sefior

(Nombre completo de la persona requerida)

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

(Direccion precisa)

(Ciudad de destino)

REF. (Indagacion Preliminar No. )

Sirvase comparecer a esta dependencia, ubicada en la (direccién), a la hora de las
del dia del mes de

(afio en letras y ndmeros) a fin de que rinda exposicion libre, requerida dentro de la
Indagacién 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).

FORMATO CODIGO: 4017005
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ANEXO No. 6.
ACTA DE VISITA ESPECIAL
Indagacion Preliminar N° ----------=------

En Bogota, DC., a los (--fecha y hora en letras y nimeros...... ), 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 Indagacion
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 informacion que se requieran. Acto seguido, (...debe hacerse una descripcion 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
Indagacién interesan, las consultas de informacién que efectlen 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 los Articulos. 251 a 294 del Cdadigo
de Procedimiento Civil con las modificaciones contenidas, respecto de la prueba
documental..... Ley 794/03))

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----------------mmmmeemne , @ 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 serd suscrita en el momento de la suspension por todos los que en la diligencia
intervienen y continuarse en la hora y fecha previstas, para finalmente ser suscrita huevamente una
vez terminada la visita.

FORMATO CODIGO: 4017006
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ANEXO No. 7
INFORME EVALUATIVO PARA DECIDIR LA INDAGACION PRELI MINAR
INDAGACION PRELIMINAR N°.
Indicar a quien se dirige el informe evaluativo.

Presuntas irregularidades en el (los) contrato (s) N° (s) , adelantado (s) por la Secretaria
de para .

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

Por ejemplo : Segun oficio N°. , La Direccién Técnica de
puso en conocimiento del Despacho del Sefior Contralor los hechos que se resefian a
continuacién, los cuales, a juicio del grupo auditor, son constitutivos de dafio fiscal; (referir el
hecho u omisién, en forma ordenada o transcribir la parte pertinente del informe).

Corresponde a la Contraloria de Bogota vigilar la Gestion Fiscal de la administracion 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
Resoluciones No 022 de 19 de agosto de 2004 y 039 del 14 de septiembre de 2005 es
competente para adelantar las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos
ante (la entidad correspondiente)

ACTUACIONES ADELANTADAS

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

RELACION DE PRUEBAS
(Relacionar los medios probatorios y los folios de ubicacién).

ANALISIS PROBATORIO

(Se analizaran las pruebas ordenadas y allegadas por la Direccion Sectorial, el quejoso, etcy
las ordenadas y practicadas por los funcionarios asignados, comparandolas con los hechos
materia de indagacion y las normas que le sean aplicadas al encartado, teniendo en cuenta
los antecedentes de los mismos, su desarrollo y cumplimiento Se tendran en cuenta que los
testimonios sean responsivos, exactos y completos y que los documentos presten
consistencia probatoria y puedan ser tenidos como tales.

Nombre de la Dependencia
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Las pruebas deben ser conducentes, eficaces y pertinentes.

Por ejemplo: ..Revisado el acerbo 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 gestion fiscal. Frente a estas imputaciones,
el declarante no logré desvirtuar que ........ Por el contrario, acepta que....

De otra parte, en la visita especial practicada, se logré confrontar los hechos denunciados
con los siguientes documentos soportes, allegados a la diligencia:

CONSIDERACIONES

(Los funcionarios asignados de la Indagacién Preliminar deberan exponer, con base en el
analisis integral de los hechos y las pruebas la existencia o inexistencia de dafio patrimonial.)

(Si el estudio arroja la configuracion de Dafio Fisca |, el informe contendra, a demas
LA CAUSACION DEL DANO FISCAL:

(En este acéapite se deben precisar cuales fueron los hechos u omisiones generadores del
dafio fiscal, haciendo una presentaciéon cronolégica 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 dafio:)

CUANTIFICACION DEL DANO PATRIMONIAL

Constituye el cuantum del dafio emergente y del lucro cesante, segun el caso.

Por ejemplo: Valoradas en los términos las pruebas que acreditan los hechos ya resefiados,
encontramos un dafio cuantificado, en principio, en la suma de ,
representado en;---------------------

DISPOSICIONES VIOLADAS

Como consecuencia de los hechos y conductas constitutivas del dafio, se violaron las
siguientes disposiciones:(Sefialar qué disposiciones legales se violaron con las conductas
generadoras del presunto dafio, 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 que para la época de los hechos ocupaban los cargos por no

Nombre de la Dependencia
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haber cumplido a cabalidad lo dispuesto en el articulo del manual de funciones
adoptado mediante Resolucién N°. “por la cual se adopta el manual de

funciones y requisitos de la entidad”.
De acuerdo con la certificacién que obra en el expediente, expedida por
para la época de los hechos, los cargos arriba registrados fueron desempefiados por ———————————
-- (Nombres completos, documento de identificacion, direccién del domicilio, residencia o
lugar de trabajo.)

DEL GARANTE

(Referir si existe garante, cual, con identificacion y domicilio, soportado en el contrato de
garantia o pdliza).

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 para que
ordene la apertura del proceso de responsabilidad fiscal, conforme a los términos previstos
en la Ley 610 de 2000).
(Si no arroja dafio se recomendara el archivo de lai  ndagacion.

Por ejemplo : Con fundamento en las anteriores consideraciones recomendamos:

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

(Firma, Nombre y cargo del funcionario comisionado)

Bogota D.C., de de

FORMATO CODIGO: 4017007
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ANEXO No. 8.

AUTO N°. (Cada dependencia deberd llevar un consecutivo) POR EL CUAL SE ORDENA
EL ARCHIVO DE LA INDAGACION PRELIMINAR No. (No. de radicacion de la IP)

El Director y Subdirector de Fiscalizacion del sector ( el Coordinador del Grupo
Especial de Indagaciones Preliminares y los asesores asignados, segin el caso) junto con el
profesional asignado, en ejercicio de las atribuciones conferidas por la Resolucion 022 de 2004
(y 39 de 2005, si el auto proviene del Grupo Especial de Investigaciones Forenses) proceden a
calificar el mérito de la Indagacién Preliminar radicada bajo el nimero con
fundamento en los siguientes

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

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

PRUEBAS
Dentro de las pruebas practicadas en el averiguatorio cabe destacar las siguientes:
Documentales: (relacionar lasque interesen para tomar la decision)
Testimoniales: ...
... (Las demas...).
CONSIDERANDOS

Se analizaran las pruebas comparandolas con los hechos materia de indagacién y las
normas que le sean aplicadas al encartado (a). 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: “ieeeieeeenn .

...Ahora bien, se le reprocha el haber obrado negligentemente, entendiendo como tal, actuar
con imprevision, desidia, indolencia, con falta de cuidado y atencion, situaciones éstas que
no se vislumbran en el comportamiento del sefior . Por el contrario, se
evidencioé que 0 simplemente no existe dafio, se compruebe el pago de lo
debido, la reposicion o reparacion del bien materia de la indagacion.

Nombre de la Dependencia
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... La Ley exige que para proceder a la apertura del proceso de responsabilidad fiscal es
necesario que se encuentre establecida la existencia de un dafio patrimonial al Estado e
indicios serios sobre los posibles autores del mismo.

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

En virtud de lo expuesto, la ( Direccion Sectorial de Fiscalizacion o el Grupo Especial de
Indagaciones Preliminares, segun el caso. )

RESUELVE

PRIMERO: ARCHIVAR Ila Indagacion Preliminar No. adelantada por el
manejo de recursos de ( nombre de la entidad) en la que se citaron como implicados los
sefiores y

SEGUNDO: Enviar el expediente al Despacho del Contralor o Contralor Auxiliar segun el
caso, en orden a surtir el grado jurisdiccional de consulta.

TERCERO: Comuniquese al Representante Legal de la entidad fiscalizada. Téngase en
cuenta en el reporte periédico a rendir al Alcalde Mayor, al Concejo y a la Personeria Distrital
y el Consejo.

CUARTO: (En caso de que los resultados indiquen que los hechos objeto de la indagacion
constituyen comportamiento sancionable por otra Autoridad, debe ordenarse su traslado).

QUINTO:: Cumplido lo anterior, archivese la presente indagacion preliminar.
COMINIQUESE Y CUMPLASE
(Firma, nombre y cargo funcionario competente)

Cuando en la Indagacion Preliminar se vinculé mediante providencia y/o exposicion libre a
alguna persona, esta decisién debera notificarse en forma personal.

FORMATO CODIGO: 4017008
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ANEXO N°. 9

AUTO No.
POR EL CUAL SE ORDENA EL TRASLADO DE LA INDAGACIO N PRELIMINAR
A LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDIC CION COACTIVA

cat: [ [T11] LT L]

El Director y Subdirector de Fiscalizacion del sector ( el Coordinador del Grupo
Especial de Investigaciones Forenses, segin el caso) junto con los funcionarios o asesores
asignados , en ejercicio de las atribuciones conferidas por
proceden a calificar el mérito de la Indagacion
Preliminar radicada bajo el nimero con fundamento en los siguientes

HECHOS
Origen de la indagacién Preliminar (denuncia, queja, informe de auditoria).

Por ejemplo: Segun oficio N°. la Direccion Técnica de .... puso en conocimiento
del Despacho del Sefior Contralor o Contralor Auxiliar segun el caso, los hechos que se
resefian a continuacion, los cuales, a juicio del Grupo Auditor, son constitutivos del dafio fiscal:
(referir el hecho u omision en forma ordenada o transcribir la parte pertinente del informe).

COMPETENCIA
Establecer que la Contraloria tiene competencia para conocer la Indagacion.
Por ejemplo : La Contraloria de Bogota, D.C. es el 6rgano 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
gue manejen fondos o bienes del mismo corresponde a la Contraloria de Bogota”.

Los recursos invertidos por la Entidad provienen de aportes del Distrito
Capital, razén 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

1 Codigo: Las primeras cinco celdas corresponde al cadigo de la Direccion Sectorial y/o GGUIFO; las cuatro
siguientes al consecutivo en el traslado de hallazgo que debe llevar cada Direccion Sectorial y/o el GUIFO vy las
dos restantes a los dos ultimos digitos de la vigencia en la que se traslada del hallazgo.
Nombre de la Dependencia
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Fecha en que se inicio la indagacién. (Si existen otras actuaciones posteriores, deberan
mencionarse).

Por ejemplo: el dia de de 2001, de conformidad con las previsiones de la Ley
610 de 2000 y para los fines de su articulo 39, se dio apertura a la correspondiente
Indagacién Preliminar y se ordend la practica de las pruebas que se consideraron
pertinentes y conducentes.

VALORACION DE LAS PRUEBAS

En el informe evaluativo que precede, compartido por el suscrito (Coordinador GGUIFO 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).

DISPOSICIONES VIOLADAS

(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

Nombre de la Dependencia
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En virtud de lo expuesto, la Direccién Sectorial de Fiscalizacion o el Grupo Especial de
Indagaciones Preliminares

RESUELVE:
PRIMERO. Trasladar las presentes diligencias de I|.P. No. a la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, para que de curso al proceso de

responsabilidad fiscal contra los presuntos responsables, conforme a los términos y
requisitos establecidos en la Ley 610 de 2000.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota a los dias del mes de de  de200

FIRMA

Nombre y cargo del funcionario competente

(Cuando en la I. P. se vinculo mediante providencia y/o con exposicion libre a algunas
personas, esas decisiones deben notificarse en forma personal)

FORMATO CODIGO: 4017009
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