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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA
1. OBJETIVO

Garantizar la consulta de documentos cuando sea necesario tanto por funcionarios de la
E.S.E o para fines académicos y en caso de ser informacion reservada debera contar con
autorizacion.

2. ALCANCE

La consulta se podra realizar sin limite de tiempo pero en ciertos casos debera ser
autorizada.

3. RESPONSABLE
Jefe de Gestion documental y auxiliares
4. DEFINICIONES

4.1 Informacién reservada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio
a bienes o intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos.

4.2 Testigo Documental: Herramienta para describir el documento de la manera mas
minuciosa.

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de consulta se realiza con la compafiia de un funcionario de archivo para evitar
la pérdida por parte del consultante, si la informacion es reservada debera contar con
autorizacion sea por personal interno o externo a la E.S.E.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION
1 | Solicitud
Llegada de la solicitud | Jefe de archivo Un (1) dia
de consulta central
Elaboré: Revisé: Aprob6:
BLADIMIR SANCHEZ KAREN DAYANA VILLAMIZAR OTALORA COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO
SECRETARIO ING. INDUSTRIAL
Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: 22 SEPTIEMBRE 2022
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2 | Consulta

a su lugar

devolver el expediente

Al momento de la
consulta, el Auxiliar de Un (1) dia
consultante  debera archivo
estar acompafado por
un funcionario de
archivo
3 | Devoluciéon del
documento Gestion
Una vez acabada la documental "/> Un (1) dia
consulta el
responsable de
archivo debera

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo ° Tipo de Nombre del documento
referencia documento

594 Ley Ley de archivos

1755 Ley Derecho de peticion ante autoridades reglas

generales

8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version

Naturaleza de cambio

Fecha de cambio

Aprobacién de cambio

00

Creacion

Septiembre 2022

22 de septiembre de 2022

9. ADMINISTRACION DE REGISTROS

Cédigo | Nombre

Responsable

Ubicacién Acceso

Tiempo de
retencion

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua
Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471

www.hsdp.gov.co

Disposicion
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10. ANEXOS

10.1 DIAGRAMA DE FLUJO

| cosernael
@ i de N "‘“""x DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
Santander CONSULTA
LIDER DESIGANADD PARA JEFE DE GESTION DOCUMENTAL Y AUXILIARES DE GESTION
GESTION DOCUMENTAL AUXILIARES DOCUMENTAL
MICIa
l consulta Devaolucion del documento
—
Solicitud &l momento ds la consulta, 2l consultants |k Unavez acabada |z consulta 2l responsable
i H i i de archivo debera deval | diznte
Llegadsa de la solicitud de consulta :21:;?' acampanzda par un funcianaria s E:;rwa RO CRuaEr & Sxpadente 2

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
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