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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR de la Corporacién para el
Desarrollo Sostenible del Uraba-CORPOURABA, es un instrumento de
planeacion para lograr la labor archivistica, que determina los elementos
mas importantes del ser y el quehacer del proceso de Gestion Documental
dando cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién y la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos;
establecidos en la Ley 594 de 2000-Ley General de Archivo, que enmarca
los lineamientos de las actividades que se deben de llevar a cabo para
desarrollar y dar continuidad a la construccion de un Sistema Institucional
de Archivos a lo largo del ciclo vital de los documentos.

El presente instrumento identifica, prioriza las necesidades y puntos criticos a
mejorar en la Gestion Documental, se definen objetivos, proyectos y metas
que garanticen la adecuada gestion y conservacion de los documentos de la
Corporacion.

El resultado de la implementacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR,
es ayudar en la mejora de la Gestion Documental en la CORPOURABA a
corto, mediano y largo plazo, orientado para servir de apoyo en las funciones
archivisticas a partir de la necesidades identificadas para el cumplimiento
del Programa de Gestién Documental alineados con la vision estratégica de
la Corporacién; Contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que
facilita y consolida la modernizacién en la Gestion de los Documentos de
Archivos.

El documento que considera original CORPOURABA es el que se
encuentra ubicado en INTRANET y en el link de la péagina web
http://corpouraba.gov.co/corporacion/planes-proyectos-
institucionales/gestion-documental/.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE CORPOURABA

El PINAR se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las
normas de orden constitucional y legal que enmarca el Programas de
Gestion Documental-PGD, la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del
Uraba- CORPOURABA comprometida con el mejoramiento continuo del
medio ambiente y en respuesta a los acelerados cambios normativos
generados por la globalizacién y el




uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivo-
PINAR, como un instrumento de planeacién que permite enfrentar retos
beneficiando en ultima a la Corporacion y la comunidad en general.

2.1. MISION

Como autoridad ambiental de los municipios de la jurisdiccion, ejecutora
de la Politica Nacional Ambiental, propicia el Desarrollo Regional
Sostenible con participacién social.

2.2. VISION

CORPOURABA se vera a largo plazo posicionada en el liderazgo de la
administracion y la inversion ambiental en los municipios de la
jurisdiccién y promotora del desarrollo sostenible a nivel regional.

2.3. VALORES CORPORATIVOS

CORPOURABA implemento el “Codigo de Integridad” y a través de la
aplicacion del procedimiento “P-TH-10: GESTION DEL CODIGO DE
INTEGRIDAD”, plantea la metodologia y/o acciones con las que se
busca avanzar en el conocimiento y apropiacién de los valores éticos
que promulga dicho cdédigo, propendiendo con ello que los ciudadanos,
los servidores y las organizaciones publicas nos comprometamos
activamente con la integridad en sus actuaciones diarias.

Para que los servidores publicos de CORPOURABA sean sinénimo de
confianza y que la lealtad al estado, a las leyes y a los valores éticos
sean de su continuo interés nos comprometemos a respetar los
siguientes Valores del Servicio Publico:

¢ Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las
personas con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion,
prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del estado.

¢ Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo
mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el
interés general.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacién.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como
servidor publico y estoy en disposicion permanente para comprender y
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resolver las necesidades de las personas con las que relaciono en mis
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

2.4. POLITICA DE CALIDAD DE CORPOURABA

‘La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba-
CORPOURABA, responsable de administrar, proteger, conservar y
recuperar los recursos naturales renovables y del ambiente, en procura
del desarrollo sostenible en su jurisdiccion, dentro del cumplimiento de la
Ley, se compromete a prestar sus servicios de forma eficiente, eficaz, y
efectiva; mediante el desarrollo de las competencias del talento humano,
y el mejoramiento continuo del Sistema de Gestién Corporativo teniendo
en cuenta la participacion comunitaria”.

2.5. OBJETIVOS DE LA CALIDAD DE CORPOURABA

Planes Ambientales Corporativos implementados.
Talento humano competente

Calidad del servicio

Participacién comunitaria

Mejora continua

3. SITUACION ACTUAL DE LA CORPORACION

La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba- CORPOURABA, se
encuentra realizando acciones que le permitiran alcanzar la consolidacion
de la labor archivistica y un buen proceso de gestién documental, las cuales
se continuan ejecutando y se tiene previsto la ejecucion de otras mas:

Se continua realizando programas de capacitacién y conocimiento en temas
relacionados con la gestion documental, para crear conciencia al interior de
la corporacion y de las areas misionales de la importancia de la gestion
documental.

Continuar con el seguimiento constante que permita fortalecer vy
documentar, la mejora continua del proceso de gestion documental.

La Corporacion debera aplicar de forma continua el Plan de transferencias
documentales en la Corporacion.

La Corporacién se encuentra efectuando las mejoras locativas en el archivo
central, y suscribié contrato para la adquisicién de archivadores rodantes,
con el objeto de tener una infraestructura fisica adecuada para la
administracion, conservacion y custodia de los archivos, atendiendo la
normatividad vigente del Archivo General de la Nacién. Asi mismo se
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continuara en la consecucion de nuevos espacios que permitan recibir las
transferencias.

Realizar contrataciones de personal, que permitan contar con el recurso
humano idéneo y suficiente para cumplir el desarrollo de las diferentes
actividades en materia de Organizacién de Archivos.

Se ha implementado un Programa de Gestién Documental-PGD. Y en el
cual se estan desarrollando los siguientes instrumentos archivisticos:

Actualizacién Tabla de Retencién Documental (TRD)
Actualizacién Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
Inventario Documental

Sistema Integrado de Conservacién SIC

VISION ESTRATEGICA

Para el 2024 la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Uraba-
CORPORUABA, sera un referente a nivel departamental y regional, en
relacion con el Programa de Gestion Documental y Administracion Archivos,
por que contard con un Archivo organizado cumpliendo con las normas
técnicas y legales que le permitirdn a la Corporacion tomar decisiones
oportunas y a los municipios contar con un registro documental que refleje
la gestion.

Igualmente garantizara la administraciéon de los archivos y armonizacién de
la Gestion Documental con otros modelos de gestién, ademas de generar
interés y conciencia en la importancia de la Gestibn Documental,
capacitando a los funcionarios en el manejo adecuado de la documentacion
y la informacion generada; facilitando medios tecnolégicos que aporten a la
eficiencia y la seguridad en la administracion de la informacion, incluyendo
en los Planes Institucionales el tema de la gestion documental como
aspectos relevante.

ASPECTOS NORMATIVOS

Ley 594 DE 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan ofras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. (Articulos 24,25 y 26).

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”. (Articulo 8).
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Decreto 2482 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 1018 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura".

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

6.1. Identificacion de los aspectos criticos y riesgos dela gestion
documental
N° | ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1 | No se tiene el adecuado control sobre la Perdida de documentos por
gestion documental fisica y electrénica. falta de orden de los mismos.

2 | No se cuenta con un programa continuo | Se dificulta la trazabilidad de la
sobre la organizacion de archivos. informacion.

3 | No se ha ejecutado el total de las Tablas | No se da cumplimiento al marco
de Retencion Documental. normativo.

4 | No se ha realizado el proceso de | Perdida de informacién por
digitalizacion de todas las series | el deterioro de la
documentales. documentacion por la

constante manipulacién.

5 | La entidad no cuenta con guias y manuales| Falta de organizacion y control
actualizados para la gestion documental. sobre la misma.

6 | La documentacion no esta Dificultad para la consulta vy
totalmente organizada. recuperacion de la

informacion.

7 | El aplicativo de Gestion Demora en la consulta 'y
Documental no esta siendo recuperacion de la
empleado 100%. informacion.
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6.2.

Priorizacion de aspectos criticos de la gestion documental
institucional

Ejes Articuladores

Aspectos/
criticos

Administra

Acceso

Preservacioé

cién de
Archivos

ala

Informacion

ndela

Informacién

Aspectos
Tecnolégic
os yde
Seguridad

Fortalec
imiento
sy
Articula
cion

Total

Prioridad

Actualmente se
encuentra en
proyecto la
documentacién
en medio digital

4

8

4

8

29

No hay
programa
continuo
Capacitacion y
conocimiento de
cémo organizar
y desarrollar un
archivo de la
Corporacion.

30

las Tablas de
Retencion
Documental se
encuentran en
actualizacion

24

No se ha
realizado el
proceso
Digitalizacion de
todas las series
documentales.

19

La entidad se
encuentra en la
elaboracion de
guias y
manuales
actualizada para
la gestion
documental.

19

La
documentacién
se encuentra en
organizacion por
parte de los
archivos de
gestion.

24

El aplicativo de
Gestion
Documental no
esta siendo
empleado 100%.

24

10

No se

implementado
Programa de
Gestion
Documental.

20




6.3.

Falta de | 5 4 7 5 6 27 8
capacitacion
archivistica.

Existencia 5 4 5 8 8 30 8
almacenados en
medio
electrénicos  sin
control ni
politicas

de
administracion.

TOTAL 35 44 56 55 60 76

Fuente: Manual de formulacién de PINAR-AGN-Elaboracién propia.

Vision estratégica de la gestion documental

La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba -CORPOURABA,
estd comprometida con wuna gestion documental efectiva mediante
actividades enfocadas a la correcta administracion fisica y electronica de los
documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion, de manera que sirva dicha gestion al desarrollo de la mision
Corporativa.

Para el logro de una gestion documental efectiva y tomando en
consideracion los resultados de la identificacion y priorizacion de los
aspectos criticos se establecen los siguientes objetivos y proyectos
estratégicos a ejecutar en el marco de un objetivo general, la estructura de
los ejes arrojo la siguiente priorizacion de acuerdo al analisis realizado a los
aspectos criticos:
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6.4.

EJE PROYECTO CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
Fortalecimiento y | Plan de capacitacion en materia de gestion 2019 2020 2012
articulacion documental
Acceso a la informacion Elaboracion instrumentos archivisticos. 2019 2022 2025
Documento de evaluacién accesibilidad de 2019
espacio fisico
Programa de Gestion Documental Plan 2019 2022 2025
Administracion de Institucional de Archivos Manual de
archivos Digitacion (para ingresar)
Actualizacién de TRD 2019 2020 2021
Organizacion Archivos de Gestion y Central. 2019 2022 2025
(cambio de unidades de conservacién
carpetas)
Recepcion de transferencia de Archivos de 2019 2022 2025
Gestion al Archivo Central
Aspectos tecnologicos y Implementacion de nuevos procesos sobre 2020 2024 2025
de seguridad herramientas tecnoldgicas definida para la
gestion documental.
Conservacion y | Formacién del sistema integrado de 2019 2022 2025
preservacion de la | conservacion, valoracion y disposicion de
informacién los documentos.

Fuente: Manual de formulario del PINAR- AGN-Elaboracion propia.

De acuerdo con el analisis de los aspectos criticos de la Corporacion y su
priorizacion a cada falencia existente se le dieron los elementos constitutivos
del presente documento.

Objetivos de la vision estratégica

Contar con el personal idoneo y necesario para desarrollar la funcion
archivistica. Llevar a cabo el Programa de Gestién Documental-PGD
aprobado por Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Desarrollar un programa de capacitaciones para los funcionarios/contratistas
en gestion documental y el buen uso de las herramientas tecnoldgicas en la
administracién de la informacion.
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Adecuar los espacios fisicos necesarios para cumplir con los requisitos
técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los
documentos.

Implementar los instrumentos archivisticos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos.

Definir politicas sobre el manejo de la gestion documental y administracion
de archivos al interior de la Corporacion con el propdsito de establecer lineas
de comportamiento y operacion que aseguren un manejo eficiente y eficaz de
los mismos.

6.5. Mapa de ruta
Los planes o programas establecidos para desarrollar el PINAR en la

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba - CORPOURABA, se
describen a continuacién para el periodo 2018-2024 es:

CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO (5
OBJETIVOS PLANES O PROGRAMAS PLAZO (1 (2-4 aios) en adelante)
ano)
2019

Implementar un programa de |[Programa de capacitacion a los
capacitacion funcionarios/contratistas sobre
gestion documental y el uso de
los instrumentos

archivisticos
Disefiar e implementar losElaborar e implementar el
programas  especificos  paraprograma de documentos vitales,
documentos vitales o esenciales,esenciales, especiales
electronicos yespeciales electronicos

Disefiar e implementar un planActualizar el Inventario Documental
de trabajo de procesos técnicos](())rganizacién — clasificacién -

de organizacion al  Archivo rdenacion 'y descripcion de
Central dela Corporacion series y subseries Documentales
del Archivo Central

Disefiar (actualizar) elActualizaciéon y aplicacion de TRD
implementar los instrumentosiTablas de Retencién Documental,
archivisticos Modelo delCCD Cuadros de Clasificacion
Requisitos para la gestion deDocumental, ID Inventariof
documentos Documental
Proyecto del Modelo del Programa
de Gestién Documental - PGD
Manual de Procedimiento de
/Archivos y Correspondencia|
(Procedimiento de transferencia
documental primaria).
Fortalecer la IAdecuar espacios fisicos en
infraestructura de archivo centralarchivo central
en el proceso de gestion
documental
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Para efectos de tener mayor claridad frente a las acciones a desarrollar por
vigencia y cumplir con el Plan Institucional de Archivo - PINAR, se presenta a
continuacion la relacion de las actividades que se programan en el afio 2024
con sus respectivas fechas y responsables, lo cual permitira cumplir con las
directrices del Archivo General de la Nacion como Ente Regulador.

L . Meta <. Respon
Objetivos |Acciones 2024 Fecha |Observacion sable
Implementar | Realizar 100% | 30/07/2024 ¢ Induccion General para personal | Archivo
un programa | capacitaciones a los de Planta y Contratistas | Central
de funcionarios sobre Capacitacion Organizacién de
capacitacion | Gestion Documental y Archivos de Gestion,
en materia de | el uso de los Transferencia Documentales.
archivo instrumentos o Capacitacion de Transferencia

archivisticos. Documentales  Primarias  y
formatos de archivo realizada.
e Capacitacion Organizacién de
Archivos de Gestion,
Transferencia Documentales
Primarias y formatos de archivo.
Presencial en archivo central.
e Capacitacion Organizacién de
Archivos de Gestion,
Transferencia Documentales
Primarias y formatos de archivo,
en las territoriales de forma
presencial.
e Induccion General para personal
de Planta y Contratistas
Capacitacion Organizacion de
Archivos de Gestion,
Transferencia Documentales
Primarias virtual.
Disefiar e | Realizar el Inventario | 100% |31/12/2024 Se proyecta el 100% se proyecta el | Archivo
Implementar | Documental de archivo 100% para la vigencia del afio | Central
un plan de |central. 2024.
trabajo de | Realizar el proceso de | 100% | 31/12/2024 Se cumpli6 con el 100% | Archivo
procesos clasificaciéon de series establecido para la anterior | Central
técnicos de|y subseries vigencia se proyecta el 100% para
Organizacion | Documentales del la vigencia del afio 2024.
del  Archivo | Archivo Central.
Central Y | Realizar el proceso de | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para la|Archivo
Archivos de | ordenacion de series y vigencia del afio 2024. Central
Gestidn de la | subseries
Corporacién | Documentales del
Archivo Central.
Realizar el proceso de | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para la|Archivo
descripcion de series y vigencia del afio 2024. Central

subseries
Documentales
Archivo Central

del
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L . Meta <. Respon

Objetivos |Acciones 2024 Fecha |Observacion sable
Realizar el proceso de | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para vigencia | Archivo
Rotulacién de del afo 2024, del proceso de | Central
expedientes, cambio Rotulacién de expedientes, cambio
de carpetas y ganchos de carpetas y ganchos legajadores
legajadores en Archivo en Archivo Central de la serie
Central de la serie Documental Historias Laborales
Documental Historias
Laborales
Realizar el | 80% 31/12/2024 Se proyecta en un 80% para|Archivo de
seguimiento y control vigencia 2024, para realizar el | Gestidn
de la Organizacion de proceso de Organizacion | de
Contratos del Archivo Documental del area de | Contrataci
de Gestidn de contratacién y 6n
Contratacion
Clasificacion,
Ordenacion,
Descripcion: Hoja de
Control de
documentos,
Foliacion, Rotulos de
expedientes,
Inventario Documental
y Encarpetar (cambio
de carpeta y gancho
legajador)
Realizar el | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para realizar | Archivo de
seguimiento y control el proceso de Organizacion | Gestion
de la Organizacion de Documental del area de talento | de Talento
Historias Laborales de humano Humano
Archivo de Gestiéon de
Talento Humano
Clasificacion,
Ordenacion,
Descripcion: Hoja de
Control de
documentos,
Foliacion, Rotulos de
expedientes,
Inventario Documental
y Encarpetar (cambio
de carpeta y gancho
legajador)
Realizar el | 70% 31/12/2024 Se proyecta el 70% para realizar el | Archivo de
seguimiento y control proceso de Organizacion | Gestion
de la Organizacion de Documental de
Archivo de Gestiéon de Contabilid
Contabilidad ad
Clasificacion,
Ordenacion,
Descripcion: Hoja de
Control de
documentos,

Foliacion, Rotulos de
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L . Meta <. Respon
Objetivos |Acciones 2024 Fecha |Observacion sable
expedientes,
Inventario Documental
y Encarpetar (cambio
de carpeta y gancho
legajador)
Realizar la | 80% 31/12/2024 Se proyecta el 80% para realizar el | Archivo de
transferencia proceso de transferencias | Gestion
documental del area documentales primarias de
financiera, Contabilid
contabilidad, tesoreria ad
y presupuesto.
Realizar el | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para la|Archivo de
seguimiento y control vigencia del afio 2024 en el |Gestidn
de la Organizacion del proceso de Organizacion | Juridica
Archivo de Gestiéon de Documental al dia.
Juridica de los
Expedientes  Juridico
Ambiental
Clasificacion,
Ordenacion,
Descripcion: Hoja de
Control de
documentos,
Foliacion, Rotulos de
expedientes,
Inventario Documental
y Encarpetar (cambio
de carpeta y gancho
legajador)
Realizar el | 80% 31/12/2024 Se proyecta el 80% para realizar el | Archivo de
seguimiento y control proceso de foliacién de | Gestion
de la Foliacion de expedientes de juridica para la | Juridica
Expedientes  Juridico vigencia del afio 2024.
Ambiental del Archivo
de Gestion de
Juridica.
Realizar transferencia | 100% | 31/12/2024 Se proyecta el 100% para la|Archivo de
documental  primaria vigencia del afio 2024 en el|Gestion
del area de Juridica proceso de transferencia | Juridica
documental primaria de todas las
series documentales del area
Actualizar e | Actualizacion y|70% 31/12/2024 Se encuentra en avance, se realizo | Archivo
implementar | aplicacion de TRD cotizacion para la elaboracion de la | Central
los Tablas de Retencion actualizacion TRD e indice de
instrumentos | Documental e indice informacién clasificada.
archivisticos | de informacion
Modelo de | clasificada
Requisitos
para la
gestion de
documentos
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L . Meta <. Respon
Objetivos |Acciones 2024 Fecha |Observacion sable
Actualizacion y|70% 31/12/2024 Se encuentra en avance, se realiz6 | Archivo
aplicacion de CCD cotizacion para la elaboracién de la | Central
Cuadros de actualizacion TRD incluido cuadro
Clasificacion de clasificacion documental
Documental
Actualizacién y | 100% |31/12/2024 Se proyecta el 100% para la|Archivo
aplicacion de ID vigencia del afio 2024 y llevar al | Central
Inventario Documental dia por cada vigencia de afio.
Realizar Realizar gestiones de | 100% |331/12/2024 |Se cumple con 100% con lo | Subdirecci
adecuaciones | adecuacion de Archivo referente  a los modulares | 6n
ylo mejoras | Central (solicitud de rodantes, el contrato para la|Administra
en la | adquisicion de adquisicion de estos elementos se | tiva Y
infraestructur | archivador rodante) requiere espacio para recepcion de | Financiera
a para el expedientes vigencia 2023 en
mejoramiento adelante
del proceso | Realizar gestiones de | 100% | 31/12/2024 Se cumple con 100% con lo | Subdirecci
de gestién | adecuacion de Archivo referente a los modulares | 6n
documental de Gestion (solicitud rodantes, el contrato para la|Administra
de adquisicion de adquisicion de estos elementos se | tiva y
adicion al archivador requiere espacio para recepcion de | Financiera
rodante) expedientes vigencia 2023 en
adelante
6.6. Seguimento y control

En el marco del plan de Anticorrupcion y atencion al ciudadano, se realizara
seguimiento al cumplimiento del plan por parte de Control Interno.

De igual forma, la funcionaria del Archivo Central, realizara monitoreo al
cumplimiento de las acciones establecidas en el programa para la vigencia.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Resoluciéon Version Detalle

04/04/2018 300-03-10-23-0470 01 Aprobaciodn inicial del documento

31/01/2019 300-03-10-23-0068 02 Se actualiza el plan para la ejecucioén en la vigencia 2019.

19/01/2021 300-03-10-23-0036 03 Actualizacién de actividades a realizar.

18/01/2022 300-03-10-23-2981 04 Se modifica mapa de ruta en las actividades priorizadas a
realizar en la vigencia 2022 del PINAR, para el correcto
funcionamiento de la organizacién de los archivos .
cumplimiento normativo.

30/01/2023 300-03-10-23-0122 05 Se actualiza el plan para la ejecucioén en la vigencia 2023.

30/01/2024 100-03-10-23-0146 06 Se actualiza el plan para la ejecucioén en la vigencia 2024.

Ultima linea-ultima linea-ultima linea
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