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1. PROPÓSITO 
 
Compilar hechos, actos, acciones y omisiones, que se encuentran ligados por un nexo de 
causalidad a una falta de carácter administrativo o a la determinación de responsabilidades, y que 
se constituye como un insumo para la acreditación de dichas responsabilidades. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Auditoría Interna Realiza estudios de relación de hechos que permitan 
orientar las acciones de la administración activa ante 
actuaciones u omisiones que atenten contra buena fe y la 
gestión efectiva. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GAI-020-010: Diseño de la portada 

Descripción: Se elabora la Portada para el Informe de Relación de Hechos. 
Debe indicar el nombre del auditor que elaboró el documento, 
asunto tratado, número y fecha de emisión de la Relación de 
Hechos.  

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-020: Elaboración del índice de contenidos 

Descripción: Se deben indicar los títulos que componen la Relación de Hechos, 
con alusión a la página del documento en la cual se encuentran 
ubicados. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-030: Identificación de eventuales responsables 

Descripción: Se debe indicar el nombre completo del funcionario o ex 
funcionario, cédula de identidad, puesto y demás calidades que 
permitan identificar a la persona o personas sobre las cuales 
eventualmente recaería algún tipo de responsabilidad. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 
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GAI-020-040: Recopilación de hechos 

Descripción: Se debe realizar una descripción clara, precisa, lógica, congruente 
y en orden cronológico de las acciones u omisiones que se 
presumen productoras de responsabilidad. Con respecto a la 
redacción de este apartado, el Órgano Contralor señaló en el 
Oficio R-CO-01-2005 que: 
 
“Asimismo, se deben enumerar y describir cada uno de los 
hechos, sin mezclarlos. Citar puntualmente al final de cada hecho, 
entre paréntesis, la prueba que lo sustenta; sea la remisión a un 
folio específico del legajo de prueba documental o dejándolo al 
ofrecimiento de la respectiva prueba. La enumeración y 
descripción de los hechos, debe contener un estricto orden lógico 
y cronológico; iniciando por los acontecimientos más antiguos 
hasta los más recientes. Dentro de este apartado resulta 
improcedente realizar juicios de valor respecto de los hechos o 
conductas. También debe tenerse el debido cuidado de no 
incorporar en esta sección, ni en el resto del documento, 
comentarios o afirmaciones que puedan provocar algún tipo de 
lesión u ofensa a los interesados…” Según lo anterior, es claro que 
en el documento se deben evitar juicios de valor que puedan 
lesionar la intimidad e integridad de los presuntos responsables, lo 
cual podría traer repercusiones contra los funcionarios de la 
Auditoría Interna, inclusive de índole penal. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-050: Análisis fáctico jurídico 

Descripción: De acuerdo con la Resolución R-CO-9-2008, se debe realizar un 
análisis en el que se detalle en forma razonada por qué se estima 
que los hechos determinados infringen el ordenamiento jurídico 
aplicable, con indicación de las normas que se consideran 
transgredidas y la determinación, valoración e individualización de 
los daños y perjuicios que pudieran haber sido ocasionados por el 
eventual responsable o responsables, así como el método utilizado 
para estimar tales daños y perjuicios. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 
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GAI-020-060: Ofrecimiento de prueba 

Descripción: De acuerdo con la Resolución R-CO-9-2008, se debe brindar un 
detalle de la prueba que sustenta los hechos, la cual podrá ser 
toda aquella permitida por el Derecho Público. 
 
El Órgano Contralor ha señalado que la prueba deberá ser 
suficiente y pertinente para el establecimiento de un procedimiento 
y se podrán ofrecer los siguientes tipos de prueba: testimonial, 
documental, pericial o cualquier otra según corresponda. Lo 
anterior, en virtud de que existe la facultad jurídica de utilizar 
cualquier medio de prueba permitido por el Derecho Público. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-070: Recomendación y elaboración de informe final 

Descripción: El auditor responsable de redactar el Informe de Relación de 
Hechos debe brindar una recomendación expresa de que se 
proceda a tomar las acciones pertinentes para dar inicio al 
procedimiento, con la advertencia de que deben tenerse presentes 
los plazos de prescripción que correspondan. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-080: Validación del documento mediante firmas 

Descripción: Se debe indicar el nombre, cargo y firma de los funcionarios 
competentes y responsables de la aprobación de la Relación de 
Hechos. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 

 
 
GAI-020-090: Incorporación de documentación relevante en el informe 

Descripción: En el Informe de Relación de Hechos se requiere incorporar todo 
aquel documento que por su valor práctico para la investigación, 
sea pertinente adjuntar. 

Responsable Profesional asignado de Auditoría interna 
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GAI-020-100: Remisión del informe al jerarca 

Descripción: El informe de relación de hechos debe ser remitido al Alcalde para 
que tome las acciones que considere válidas. 

Responsable Auditor 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


