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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS AUTIO\IE::ZEII\D[;::(:)L:ARA UBICACION CLASIFICACION DE ACCESO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES INFORMACION Informacion Informacién Publica Informacién Publica
Publica Clasificada Reservada
200 2 ACTAS
200 2 1 Actas de Junta Directiva
Acta de reHnlon Junté F)Irecllva —— Integrantes de la Junta Directiva / X
Presentacion de tematica a Junta Directiva Director Administrativo y Financiero . B X
Listado de asistencia / Archivo de Gestion X
Anexos a presentacion de tematica a Junta Gestor DAF X
Directiva
Grabacién sesion de Junta Directiva X
200 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Integrantes de la Junta Directiva /
200 3 1 Acuerdos Director Administrativo y Financiero ) -
/ Archivo de Gestion
Acuerdo Gestor DAF X
200 3 2 — Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion
Resolucion X
200 6 CERTIFICACIONES
200 6 2 Certificaciones de la Secretaria Técnica de| |ntegrantes de la Junta Directiva /
la Junta Directiva Director Administrativo y Financiero Archivo de Gestidn
Certificacion de la Secretaria Técnica de la Gestolr DAF X
Junta Directiva
200 8 CIRCULARES
200 8 1 C!rculare§ Dlsgosltlvas Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion
Circular dispositiva X
200 8 2 C!rcular.es Inforrnahvas Integrantes de toda la entidad Archivo de Gestion
Circular informativa X
200 17 DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticion de interés general X
Derecho de peticion de interés particular Integrantes de toda Ia entidad X
Derecho de peticién de informacion X
Derecho de peticion de documentos X
Registro de consulta X
Director Administrativo y Financiero
Registro de queja / Gestor Control interno X
disciplinario/Gestor Operaciones 09
DAF
Registro de reclamo Integrantes de toda la entidad X
Director Administrativo y Financiero
Registro de denuncia / Gestor Control interno X
disciplinario/Gestor Operaciones 09
DA
Registro de sugerencia, queja, reclamo vy X
felicitaciones GSCI-FR02
Registro de solicitud de informacién de los! X
congresistas
Registro de notificaciéon a funcionario ADRES
de asignacion peticion, queja, reclamo o X
denuncia
Registro de notificacion de solicitud de: X
correccién de inconsistencias
Registro de notificacién a persona natural o
juridica de radicacién de peticion, queja, X
reclamo o denuncia
Registro de grabacién de peticion, queja, X
reclamo o denuncia
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DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacién Publica

Informacién Puablica
Reservada

Registro de solicitud telefénica de traduccion
de peticién, queia, reclamo o denuncia

Registro de traduccion de peticion, queja,
reclamo o denuncia

Registro de solicitud de peticion, queja,
reclamo o denuncia canal telefénico

Registro de orientacion a persona natural o
iuridica canal atencién PBX

Acta de apertura de buzén de sugerencias

Respuesta a derecho de peticién de interés
general

Respuesta a derecho de peticién de interés
particular

Respuesta a derecho de

informacién

peticion  de:

Respuesta a derecho de

documentos

peticion  de:

Respuesta a consulta

Integrantes de toda la entidad

Respuesta a queja

Director Administrativo y Financiero
/ Gestor Control interno
disciplinario/Gestor Operaciones 09
DAF

Respuesta a reclamo

Integrantes de toda la entidad

Respuesta a denuncia

Director Administrativo y Financiero
/ Gestor Control interno
disciplinario/Gestor Operaciones 09
DAF

Respuesta a sugerencia

Respuesta a solicitud de informacién de los!
congresistas

Notificacién a persona natural o juridica de!
traslado por competencia de peticion, queja,
reclamo o denuncia

Oficio remisorio de traslado por competencia
(peticién, queja, reclamo, sugerencia o
denuncia)

Registro de encuesta de satisfacciéon persona
natural o juridica

Registro de constancia de entrega de!
respuesta a la peticion, queja, reclamo o
denuncia a Unidad de Correspondencia

200

23

Integrantes de toda la entidad

Archivo de Gestién

INFORMES

200

23

17

Informes de P
Sugerencias y Denuncias

Quejas,

Informe de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias

200

23

30

Todo el publico

Archivo de Gestion

Informes de Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Informe de solicitudes de acceso a la

informacién

Todo el publico

Archivo de Gestion

200

23

31

Informes Internos de

Informe interno de gestion

Integrantes de la dependencia

Archivo de Gestién

200

29

MANUALES

200

29

Manuales de Se o al Ciudadano vy
Protocolos de Atencién

Manual de Servicio al Ciudadano y Protocolos:
de Atencién

Todo el publico

Archivo de Gestién

200

34

PORTAFOLIOS DE SERVICIOS ADRES

Portafolio de servicios ADRES

Todo el publico

Archivo de Gestién

200

PROCESOS

200

35

Procesos Disciplinarios

Queja/informe

Auto inhibitorio
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DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacién Publica

Informacién Puablica
Reservada

Comunicacion oficial que informa al quejoso
del auto inhibitorio

Auto que remite por competencia

Comunicacion oficial remite competencia a
entidad competente

Comunicacion oficial que informa al quejoso de
la remisién caso a entidad por competencia

Auto de indagacion preliminar

Comunicacion  oficial que informa la
Procuraduria General de la Nacién el inicio de
la actuacion

Comunicacion oficial que informa al quejoso
sobre el inicio de la actuacion

Citacion para notificacion personal (segun
apligue ley)

Diligencia de notificacién personal

Edicto inicio de la actuacion

Comunicacién oficial interna  solicitud de
pruebas

Comunicacién oficial externa solicitud de
pruebas

Citacion a indagado a presentar version libre

Auto que decreta pruebas de oficio

Auto de archivo

Comunicacion oficial que informa al quejoso
sobre el auto de archivo

Comunicacion  oficial que informa la
Procuraduria General de la Nacién sobre auto
de archivo

Citacion para notificacion auto de archivo
indagado

Diligencia de notificacién auto de archivo

Edicto notificaciéon auto de archivo

Auto de investigacion disciplinaria

Citacion a notificacion investigacion
disciplinaria

Diligencia de notificacion  investigacion
disciplinaria

Edicto notificacién investigacion disciplinaria

Comunicaciéon  oficial que informa la
Procuraduria General de la Nacién sobre inicié!
investigacién disciplinaria

Comunicacién oficial interna  solicitud  de;
pruebas

Comunicacién oficial externa solicitud de;
pruebas

Auto cierre de investigacion disciplinaria

Notificacién por estado

Auto de archivo

Citacion para notificacion auto de archivo
investigado

Diligencia de notificacion auto de archivo!
investigado

Comunicaciéon  oficial que informa la
Procuraduria General de la Nacién sobre auto!
de archivo investigacién disciplinaria

Comunicacion oficial que informa al quejoso
sobre el auto de archivo

Recurso de apelacion

Auto que resuelve recurso de apelacion

Pliego de cargos

Citacion a notificacion personal pliego de
cargos

Diligencia de notificacion personal pliego de:
cargos

Escrito de Descargos

Director Administrativo y
Financiero/ Gestor de Operaciones-
Direccién Administrativa y
Financiera con Funciones de
Control Interno Disciplinario
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cODIGO

DEPENDENCIA

SERIE | SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUTORIZADO(S) PARA
ACCEDER A LA
INFORMACION

UBICACION

CLASIFICACION DE ACCESO

Informacion
Publica

Informacién Publica
Clasificada

Informacién Puablica
Reservada

Comunicacién  oficial interna  solicitud  de;
pruebas

Comunicacién  oficial externa solicitud de;
pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo primera instancia

Citacion a notificacion fallo primera instancia

Diligencia de notificacion fallo primera instancia

Comunicacion  oficial que informa la
Procuraduria General de la Nacién sobre fallo
en primera instancia

Comunicacion oficial que informa al quejoso
sobre el fallo en primera instancia

Recurso de apelacion

Auto que resuelve recurso de apelacion

Accion de Nulidad

X

X | X|X|[X[ X

x

FIRMAS RESPON

ISABLES:

Jefe de
Director,
Subdirector o
Coordinador Grupo
Interno de Trabajo:

Oficina,

Ciudad y fecha:

N7
Bogota, D.C, 19 de abril de 2023

/

Director Administrativo y

Financiero

Meceieyp
7/

Responsable proceso de

Gestion Documental:

/
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