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PROCESO Nº _____ 

AUTO DE APERTURA Y FORMULACIÓN DE CARGOS DE FECHA__________

Señor (a) 
(Nombre y apellidos completos, documento de identidad y la calidad que ostentaba al momento de producirse la conducta sancionable) 
Entidad 
Dirección de la entidad y 
Dirección de la residencia 
Ciudad 

[bookmark: _GoBack]Ref.: Inicio Procedimiento Administrativo Sancionatorio

Respetado (a) señor (a): 
 
En ejercicio de la competencia atribuida en la Constitución Política de Colombia, Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o Ley 1474 de 2011 (según corresponda) y Resolución Reglamentaria (vigente a la fecha) de la Contraloría de Bogotá D.C., la Dirección de_____________________, ordena la apertura de procedimiento Administrativo y le formula cargos por:_________________________________________________________________ ____________________________________________________________________ 
 
I. HECHOS: (Se describen los hechos que pueden generar la posible sanción y las pruebas en que se fundamenta) 
 
1._______________________________________________________________________________________________________________________________________
 
2._______________________________________________________________________________________________________________________________________
 
 
II. CARGOS: (Individualizar los cargos). 
 _____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
 NORMAS INFRINGIDAS Y POSIBLE SANCIÓN: 
________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

III. PRUEBAS (Incluir los elementos materiales probatorios).

IV. TÉRMINO PARA RESPONDER 
 
Se le hace saber al requerido que contra el presente acto no procede recurso alguno y que cuenta con el término de cinco (5) días hábiles siguientes a la notificación del presente auto para responder por escrito a cada uno de los cargos que se le imputa y aportar o pedir las pruebas que acrediten sus descargos. 
 
V. ADVERTENCIA 
 
Se advierte al requerido que de no recibir respuesta dentro del término señalado, el proceso sancionatorio continuará su trámite con las pruebas que obren en el expediente.  
 
VI. ANOTACIÓN DE QUE NO PROCEDEN RECURSOS Y DEL TÉRMINO SEÑALADO PARA DAR RESPUESTA  
 
Atentamente, 
  
________________________________________________________________ 
Nombre y firma DIRECTOR TÉCNICO (Dirección sectorial de Fiscalización, Dirección de Reacción Inmediata, Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva).
  
Proyectó: ___________________ 
Revisó: ___________________ 
 
Nota: Este anexo es un modelo, sin embargo, el Auto de Apertura y Formulación de Cargos deberá contener como mínimo la siguiente información: 
 
a. Dependencia competente, fecha y número de proceso. 
b. Identificación de las personas naturales o jurídicas, detallando nombre y apellidos completos o razón social, documento de identidad o NIT, así como la calidad que ostentaba al momento de producirse la conducta sancionable del servidor o particular contra el cual se ordena iniciar el procedimiento administrativo sancionatorio fiscal. 
c. Descripción de los hechos que lo originan y las pruebas en que se fundamenta. 
d. Individualización de los cargos y señalamiento de las disposiciones legales presuntamente vulneradas, teniendo en cuenta las causales descritas en los artículos 100 a 102 de la Ley 42 de 1993 y del segundo parágrafo del artículo 114 de la Ley 1474 de 2011.
e. Indicación de la sanción procedente, citando la correspondiente disposición legal que la contempla.
f. Síntesis del trámite adelantado por la Contraloría de Bogotá D.C. que permite presumir la comisión del hecho sancionable. 
g. Información al requerido de que le asiste el derecho de presentar descargos frente a los cargos formulados, así como, el de aportar o pedir las pruebas que pretenda hacer valer, indicando el términos con el que cuenta.
h. Indicación que se trata de un acto de trámite que no tiene recursos. 
i. Advertencia al requerido que de no dar respuesta en el término señalado se continuará con el proceso.
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