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iy PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION FORENSE

1. OBJETIVO:

Estandarizar el conjunto de actividades a seguir para el desarrollo de la investigacion
forense, de competencia del Grupo Especial de Investigaciones Forenses - GUIFO.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de investigaciéon y termina con el traslado a la autoridad penal,
disciplinaria o fiscal y/o como insumo para adelantar la auditoria gubernamental con
enfoque integral.

3. BASE LEGAL:

e Constitucién Politica, Articulo 267 y siguientes.

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.

* Acuerdo 361 de 2009

* Decreto 1421 de 1993.

e Cadigo Penal Leyes 599 de 2000 y 890 de 2004.
e Cadigo de Procedimiento Penal Ley 906 de 2004.

* Resolucién Reglamentaria 039 de 14 de septiembre de 2005.

4. DEFINICIONES:

AUTO DE TRASLADO: Providencia (documento) mediante la cual se ordena dar traslado
a la autoridad competente del hallazgo penal, disciplinario o fiscal y/o auditoria
gubernamental con enfoque integral.

CADENA DE CUSTODIA: Es la aplicacion de una serie de normas tendientes a
asegurar, embalar y proteger cada elemento material probatorio para evitar su
destruccidn, suplantacion o contaminacion, lo que podria implicar serios tropiezos en la
investigacion de una conducta punible.

FRAUDE: Maniobra engafiosa, falacia o maquinacién encaminada a obtener provecho
ilicito para si o un tercero en perjuicio del patrimonio publico.
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iy PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION FORENSE

GRUPO ESPECIAL DE INVESTIGACIONES FORENSES (GUIFO): Equipo de trabajo
que tiene la misién de realizar investigaciones de acciones fraudulentas que conllevan
dafio al erario publico.

INFORME DE INVESTIGACION: Documento donde se consigna el resultado de la
investigacion forense y que debe contener como minimo: antecedentes de la
investigacion, hechos, analisis y valoracion probatoria, tipificacién del delito, relacion de
bienes y rentas y las conclusiones donde se sugiere dar traslado a la autoridad
competente o el archivo de la investigacion.

INVESTIGACION FORENSE: Conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por
el GUIFO de la Contraloria, con el propésito de establecer y demostrar la existencia de
fraude en contra de los intereses patrimoniales del Distrito.

INFORMACION PATRIMONIAL. Es el conjunto de datos sobre los bienes y rentas de las
personas vinculadas a la indagacion 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.

MEMORANDO DE COMISION: Acto mediante el cual se encarga a uno o varios
servidores publicos del GUIFO, el inicio y culminacién de una investigacion.

PLAN DE INVESTIGACION: documento con el cual el investigador comisionado
estructura las actividades a seguir dentro de la investigacién, con fundamento en las
atribuciones de policia judicial otorgadas por el Contralor de Bogota entre las cuales se
resaltan la practica de pruebas documentales, testimoniales, periciales, asi como la
investigacion de los presuntos responsables entre otros.

POLICIA JUDICIAL: Es aquélla funcion de caracter técnico que tiene por objeto auxiliar y
colaborar con los servidores de la Contraloria que realicen actividades de indagacién o
investigacion, en la blsqueda, el recaudo y el aseguramiento de las pruebas, para lo cual
deberan coordinar sus actuaciones con las de la Fiscalia General de la Nacion. Para
estos efectos, ademas de las funciones previstas en el C. de P. P., podran solicitar
informacion 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 dafio patrimonial al Distrito, sin
gue al respecto le sea oponible reserva alguna.

PRUEBAS: Todo lo que sirve para darnos la certeza acerca de la verdad de una
proposicion. Son validos todos los medio probatorios sefialados por la Ley (documentos,
indicios, peritazgos, testimonios, visitas especiales, entre otros).
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5. REGISTROS:

. Memorando de consulta.

. Memorando de comision.

. Libro Radicador de Investigaciones Forenses.
. Memorando de entrega.

. Acta de mesa de trabajo.

. Informe de Investigacion Forense.

. Auto de traslado autoridad competente.

6. ANEXOS:

. Anexol. Modelo memorando de consulta.

. Anexo 2. Modelo memorando de comision.

. Anexo 3. Modelo plan de investigacion.

. Anexo 4. Modelo informe de Investigacién Forense.

. Anexo 5. Modelo auto de traslado autoridad competente.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
CONTRALOR
1 DE BOGOTA, |Solicita la realizacién de
COORDINADOR | una Investigacion Forense.
GUIFO
Consulta con la Direccion
Sectorial respectiva y la
Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Memorando de
2 | COORDINADOR |Jurisdiccion Coactiva la consulta Anexo 1
GUIFO existencia de diligencia
fiscal con relaciébn a los
hechos para evitar
duplicidad de actuaciones.
Memorando de
comision.
Elabora Memorando de
3 | COORDINADOR |comisién fijando términos | Libro Anexo 2
GUIFO para la investigacion. Radicador de
Investigaciones
Forenses
ASESOR,
PROFESIONAL
ESPECIALIZAD Elabora el plan de
4 O Y/O investigacion Anexo 3
UNIVERSITARI '
O DEL GRUPO
GUIFO
Ejecuta el plan de
investigacion:

ASESOR, Decreta y  practica Se deben aplicar los
PROFESIONAL b dilicencias protocolos de
ESPECIALIZAD p(;“e as yl "9 recoleccion de
UNIVERSITARI ) ' . definan (cadena de
O DEL GRUPO especiales,  peritazgo, custodia)

GUIEO version  libre, entre
otros)
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
e Investiga informacion
patrimonial de los
presuntos
responsables.
e Hace wuso de las
atribuciones de policia
judicial (Art. 10 de la
Ley 610/00)
ASESOR,
PROFESIONAL Elabora Informe de
ESPECIALIZAD |. S
investigacion Forense y|Memorando de
6 O Y/O resenta al Coordinador de | entrega Anexo 4
UNIVERSITARI guu:o 9
O DEL GRUPO
GUIFO
Punto de Control:
En caso de no ser
aprobado el (los)
. investigador(es)
7 COORDINADOR dRewszy.ap{ue]? aen gqesa Acta de mesa|comisionado(s)
GUIFO etra_ajo_g Informe de de trabajo realiza (n) los
Investigacion Forense ' ; .
ajustes respectivos
y presentan
nuevamente para su
aprobacioén.
COORDINADOR _Entrega 3 informe de !nforrn_e 3 de
8 investigacion Forense | investigacion
GUIFO oo
definitivo al Contralor Forense
ASESOR, Elabora auto de Traslado
PROFESIONAL de la Investigacion Forense | Auto de
ESPECIALIZAD ga
a la autoridad penal, |traslado
9 o Y/O ST ) . Anexo 5
UNIVERSITARI d|_SC|pI|nar|q ,_flscal ylo _aI autoridad
Director técnico sectorial | competente
O DEL GRUPO respectivo
GUIFO P
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ANEXO 1

MODELO DE MEMORANDO DE CONSULTA

(10100 - Consecutivo interno y fecha).

PARA: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL (RESPECTIVO)
DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y
JURISDICCION COACTIVA

DE: COORDINADOR DEL GRUPO ESPECIAL DE
INVESTIGACIONES FORENSES (GUIFO)

Agradezco enviar la documentacién recaudada por su despacho dentro de sus
actuaciones fiscales con relacion a los siguientes hechos:

. (Relacionarlos).

Cordialmente,

(Firma, nombres y cargo del Coordinador del GUIFO)

Proyecto:
Elaboro:

FORMATO CODIGO 4020001
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ANEXO 2

MODELO DE MEMORANDO DE COMISION

(10100 - MC consecutivo interno de Memorandos de comisidn y fecha).

PARA: SERVIDOR PUBLICO (S) COMISIONADO (S)
CARGO (S)
DE: COORDINADOR DEL GRUPO ESPECIAL DE

INVESTIGACIONES FORENSES (GUIFO)

De la manera mas atenta, de conformidad con lo establecido en la Resolucién 039 de 14
de septiembre de 2005, le (s) solicito adelantar la investigacién con relacion a los
siguientes hechos:

. (Relacionarlos).

La ejecucién del trabajo se debera realizar segun lo establecido en el procedimiento para
la investigacion forense del Sistema de Gestion de la calidad y el término previsto para la

entrega del informe de investigacién forense es de (letras y numero de dias, semanas
0 meses), contados a partir de la notificacién del presente.

Cordialmente,

(Firma, nombres y cargo del Coordinador del GUIFO)

Proyecto:
Elaboré:

FORMATO CODIGO 4020002
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ANEXO 3

MODELO DE PLAN DE INVESTIGACION

PLAN DE INVESTIGACION MC (Memorandos de comision y fecha)

1. DEFINICION Y RECONOCIMIENTO DEL PROBLEMA

(El investigador de manera concisa expresa el conocimiento sobre la entidad, el
area, actividad, o proceso y hechos sujetos de investigacion en aspectos legales,
técnicos y financieros entre otros)

FORMULACION DE HIPOTESIS

(Con base en el conocimiento preliminar expresa los objetivos, describe
suposiciones materiales sobre los hechos, causas, normas transgredidas,
consecuencias y posibles responsables).

DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILIGENCIAS

(Establece las pruebas y diligencias (documentales, testimonios, Vvisitas
especiales, peritajes, version libre, entre otros, a practicar)

APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS Y ELABORACION DE INFORME
DE INVESTIGACION FORENSE

(Senala cronolégicamente las posibles fechas de realizacién de pruebas y
diligencias, su analisis y tiempo previsto para la realizacion del Informe de
investigacioén forense)

Proyecto:
Elabor6:

FORMATO CODIGO: 4020003
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ANEXO 4
MODELO DE INFORME DE INVESTIGACION FORENSE

(Memorandos de comisidn y fecha)

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

(Denuncia, queja, informe de auditoria entre otras.)

HECHOS

(Descripcion o fundamento de la investigacion, lo que se encontro)

ANALISIS Y VALORACION PROBATORIA

(Se analizaran las pruebas ordenadas y practicadas por los investigadores asignados,
comparandolas con los hechos materia de investigacion y las normas que le sean
aplicadas al investigado, 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.

Las pruebas deben ser conducentes, eficaces y pertinentes.

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

En la versién 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....

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

(Los funcionarios asignados a la Investigacion deberan exponer, con base en el analisis
integral de los hechos y las pruebas de la existencia o inexistencia del fraude).

Pagina 10 de 14



‘g CONTRALOR[A@

/ 4 DE BOGOTA, D.C.

R
TIPIFICACION DEL DELITO

(Acorde con la valoracion probatoria se encuadra la conducta del investigado dentro de
un tipo penal que es la descripcion que hace el legislador del delito)

Por ejemplo: Valoradas en los términos las pruebas que acreditan los hechos ya
reseflados, encontramos el fraude, tipificado como peculado por apropiacion.

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 haber cumplido a cabalidad lo dispuesto en el articulo
del manual de funciones adoptado mediante Resoluciéon N°. “por la cual se
adopta el manual de funciones y requisitos de la entidad”.

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

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 (Autoridad penal, disciplinaria y/o a las Direcciones Técnica sectorial
respectiva y 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 fraude se recomendara el archivo de la investigacion.

Por ejemplo : Con fundamento en las anteriores consideraciones recomendamos:

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

(Firmas, Nombres y cargos de los investigadores comisionados)Bogota D.C.,
de de

FORMATO CODIGO: 4020004
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ANEXO 5

MODELO AUTO DE TERASLADO AUTORIDAD COMPETENTE

AUTO No.
POR EL CUAL SE ORDENA EL TRASLADO DE LA INVESTIGA CION FORENSE

cd [J [T L

El Coordinador del Grupo Especial de Investigaciones forenses, en ejercicio de las

atribuciones conferidas por la Resolucion Reglamentaria 039 de 14 de septiembre de

2005, procede a calificar el mérito de la Investigacién radicada bajo el numero
con fundamento en los siguientes

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

Por ejemplo: Segun oficio N°. del Despacho del Sefior Contralor, los hechos
que se resefian a continuacion, los cuales a su juicio, son constitutivos de posible fraude:
(referir el hecho u omision en forma ordenada o transcribir la parte pertinente del oficio).

COMPETENCIA
Establecer que la Contraloria tiene competencia para conocer la Investigacion.

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
investigacioén 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.

! Cddigo: Las primeras cinco celdas corresponde al codigo de GUIFO; 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.
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ACTUACIONES ADELANTADAS

Fecha en que se inicio la investigacion. (Si existen otras actuaciones posteriores, deberan
mencionarse).

Por ejemplo: el dia de de 2005, de conformidad con las previsiones de la
Ley 610 de 2000 y para los fines de la Resolucion 039 de 14 de septiembre de 2005, se
dio apertura a la correspondiente Investigacién con el memorando de comisién y de
conformidad con el plan de investigacion, se ordendé 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 GUIFO, se
efectla el siguiente: “(transcribir el analisis probatorio del informe evaluativo):

LA CAUSACION DEL FRAUDE:

(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

TIPIFICACION DEL DELITO

(Transcribir el acapite del informe evaluativo).

DISPOSICIONES VIOLADAS
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).
DETERMINACION DE LOS PRESUNTOS RESPONSABLES
(Transcribir el acapite del informe evaluativo).
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.....

RESUELVE:
PRIMERO. Trasladar las presentes diligencias de Investigacion de fraude No. ala

(autoridad penal, disciplinaria, y/o Direccion Técnica sectorial Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva, para que de curso al proceso respectivo.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota a los dias del mes de de  de 200 _

FIRMA

Nombre y cargo del Coordinador
FORMATO CODIGO: 4020005
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