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120.21 INFORMES
120.21.01 Informes a Entes de Control 1 9 X X (Ley 872 de 2003 por la cual se crea el Sistema

o Informe
e Solicitud recibida (si aplica)
e Comunicacion de respuesta (si aplica)

de Gestion de la Calidad complementario a los
Sistemas de Control Interno y Desarrollo
Administrativo, Resolucion Organica No. 5580 del
18 de mayo de 2004 de la Contraloria, la Directiva
Presidencial 8 de septiembre de 2003 y Manual
de Funciones y Competencias Laborales del
Cargo, titulo IV literal 18, pag. 13). Se conservan
totalmente, porque evidencian el cumplimiento a
las funciones administrativas y de procesos
institucionales y la informacién consignada incide
en la toma de decisiones y son fuente primaria
para la investigacion y la historia de la Empresa.
Cumplido el tiempo de retencion deberan ser
Digitalizados por ser series de informes vy
fendmenos de tipo social, politico, legal,
econdmico e histdrico, segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los archivos electrénicos estaran almacenados
en el PC, con copias de seguridad en la nube en
Google Drive.

La disponibilidad, acceso, preservacion vy
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20seguridad%20de %2
Ola%20Informacion,lineamientos%20de%20uso0%

20y%20manejo.pdf
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120.21.02 Informes Institucionales 1 9 X X (Ley 591 de 2005 de la Funcién Puablica y Manual

e Informe
o Solicitud recibida (si aplica)
e Comunicacion de respuesta (si aplica)

de Funciones y Competencias Laborales del
Cargo, titulo 1V literal 18, pag. 13). Se conservan
totalmente, porque evidencian el cumplimiento a
las funciones administrativas y de procesos
institucionales y la informacién consignada incide
en la toma de decisiones y son fuente primaria
para la investigacion y la historia de la Empresa.
Cumplido el tiempo de retencién deberan ser
Digitalizados por ser series de informes vy
fenébmenos de tipo social, politico, legal,
econémico e histérico, segun lo establecido en la
Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.
Los archivos electrénicos estardn almacenados
en el PC, con copias de seguridad en la nube en
Google Drive.

La disponibilidad, acceso, preservacion y
recuperacion de la informacion institucional, esta
garantizada y reglamentada en la Politica de
seguridad de la informacion, donde se definen
lineamientos frente a su uso y manejo, segun
resolucién 000857 publicada en la pagina web en
el link:
http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/POR
TAL/Res.%20N0.%20000857-

Politica%20de%201a%20%20sequridad%20de%?2
0la%?20Informacion,lineamientos%20de%20uso%

20y%20manejo.pdf

Diagonal 20 No. 7-29 Florencia * Caqueta * Colombia Teléfono: PBX 4366464

Pagina Web: www.hmi.gov.co E-mail: ventanillaunica@hmi.gov.co



http://186.118.168.204/uploads/assets/user4/PORTAL/Res.%20No.%20000857-Politica%20de%20la%20%20seguridad%20de%20la%20Informacion,lineamientos%20de%20uso%20y%20manejo.pdf
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120.29 POLIZAS DE ASEGURAMIENTO DE BIENES 2 3 X (Manual de Funciones y Competencias Laborales
e Poliza del Cargo, titulo IV literales 1 y 9, pag. 12).
* Anexos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminan, porque pierden su valor
administrativo y legal.
Se debe realizar proceso de eliminacién segun el
acuerdo 004 de 2019, aplicando el método de
picado de los expedientes.
120.41 TITULOS DE BIENES INMUEBLES 2 3 X (Manual de Funciones y Competencias Laborales

e Escritura

e Certificado de libertad y tradicion

¢ Certificado de valorizacion avaltos
e Permutas (si aplica)

e Pagos de Impuestos Predial

del Cargo, titulo IV literales 1 y 9, pag. 12).
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se eliminan, porque pierden su valor
administrativo y legal.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el
acuerdo 004 de 2019, aplicando el método de
picado de los expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacién
D =Digitalizacion

S= Seleccion
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