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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos - PINAR- es un instrumento archivistico que nos permite
el desarrollo de la gestion documental del Instituto Colombiano de Ballet Clasico -
INCOLBALLET, En cumplimiento del Art. 8 del Decreto 2609 y reglamentado por en el
Decreto 1080 de 2015, se establece que las entidades publicas se debe desarrollar los
instrumentos archivisticos dentro de los cuales esta el Plan Institucional de Archivos PINAR,
el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad,
asi “permitira planear, hacer seguimiento y articular los planes estratégicos”. En aras de
fortalecer los procesos de gestién documental implementados, planea realizar seguimiento
y articula los planes estratégicos de la entidad con la Politica de Gestién Documental y todo
aquello que lo rodea, como contexto institucional y que nos proporcione las herramientas
necesarias para la administracién de la documentacién independiente del medio que la
reciban, convirtiendose en el instrumento necesaric que coadyuve con la toma de
decisiones de manera dptima, eficaz y eficiente, como también en la conservacion del
acervo documental patrimonio de la organizacion garantizando la transparencia del acceso
de la informacidn de la gestion del documento.

En el presente documento se establecen las actividades vy las estrategias necesaria que
permiten optimizar los procesos, procedimientos y servicios ofrecidos en gestidn
documental en la entidad, aplicables al archivo de gestién y archivo central asi mismo la
formulacién de planes y proyectos a ejecutar en la vigencia 2019 a 2024.

El seguimiento y control al desarrollo de las actividades definidas en el PINAR estaréa bajo
la responsabilidad de Direccidén General - Direccién Administrativa y Financiera - Gestion
Documental Archivo.
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1. OBJETIVO.

INCOLBALLET

Definir el Plan Institucional de Archivos, aplicando la metodologia que propone el Archivo
General de la Nacion para asf lograr una mejor administracion de los archivos fisicos y
electronicos y el acceso controlado a la informacién de la entidad.

2. ALCANCE.

El'Plan Institucional de Archivo, aplica para todos los archivos de gestién, central e histérico
teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a los mismos (su produccidn hasta
su disposicion final) y sera implementado en toda la dreas de la entidad incluidos todos los
servidores que manejen y/o produzcan informacién y documentacién para la entidad, en
aras de mantener la integridad de los documentos.

3. CONCEPTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL

» Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

> Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

» Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desamollc e implementacion de la gestién
documental y la funcién archivistica.

» Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

> Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

» Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza vy orienta
estrategicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con ef Plan Nacional de Desarrollo.

> Plan de Accidn Anual: Es [a programacidn anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,

articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

4. INFORMACION GENERAL

Que el Plan Institucional de Archivos esta reglamentado por el decreto 1080 de 2015 Yy que
cuyo objetivo es reconocer que [os documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para ia gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracién de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos v las
mstituciones.

5. RESPONSABILIDADES

El Comité Institucional de Gestién y
Desempefio 0 quienes hagan sus veces. Aprobar el Plan Institucional de Archivo

Realizar los seguimientos necesarios para
dar cumplimiento a las actividades
Direccidn General definidas en el Plan

Realizar el seguimiento y control al
desarrollo de las actividades definidas,
definiendo responsables y tiempos para el
Gestién Documental desarrollo de las mismas.

6. METOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL PINAR.

De acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn, se toma
como base para la actualizacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se encuentra
alineado a los procesos, procedimientos y acciones establecidos, en aras de garantizar el
seguimiento y control de los mismos. La identificacién valoracién y priorizacién de los
aspectos criticos de la Gestion Documental como ejes articuladores, se basan en lo
estabiecido en el articulo 4 de la Ley General de Archivos — Ley 594 de 2000 Donde se

tuvieron en cuenta las herramientas, acciones, metas, entre otros y el analisis respectivo
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para su formulacion. Asf mismo, en la consolidacién de los resultados, se tienen en cuenta
los resultados obtenidos en la actualizacidn del Diagndstico Integral de Archivo 2018 el cual
toma como base el Modelo Integrado de Gestién (MIG), FURAG (Formulario Unico de
reporte de avance en la gestion), FOGEDI (Plan de Fortalecimiento de la Gestion y el
Desempefio Institucional), Resultados de auditorfas internas y Entes de Control, entre otros.
Se aplica la matriz DOFA realizada con el Diagnéstico Integral de Archivos 2019, en el cual
se contemplan las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas detectadas en el
desarrollo de la funcién archivistica de INCOLBALLET.

El PINAR formulado se encuentra articulado a los procesos, procedimientos y actividades
del SIGI, con el fin de garantizar eficiencia y correcta ejecucién, seguimiento y control.

6.1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
Resefa Histoérica

El Instituto Colombiano de Ballet Clasico INCOLBALLET, es la primera escuela de ballet
profesional, fundada en Colombia con sede Unicamente en Cali, es un establecimiento
plblico de orden departamental, creado por la Asamblea departamental del Valle de Cauca
mediante ordenanza 071 de 1996, comprometido con el desarrollo artistico y cultural del
pais, mediante: Un modelo Unico de educacién formal en danza, la compafiia de Ballet
Clasico, la Compafia de Colombiana de Danza Contemporanea, los procesos de extension
cuttural y la formacion de publicos que en el marco de sus competencias es consciente de
la responsabilidad que le ha sido asignada para responder de forma proactiva a las
necesidades culturales actuales.
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Organigrama

INSTITUTO COLOMBIANQ DE BALLET CLASICO
ORGANIGRAMA

. . Acuerdo 07 de 2015

L O _ JUNTA DIRECTIVA

o e it Sreen (Presidido por el Gobernader/a)

& == ]

DIRECCION GENERAL

Secretaria Ejecutiva

ASESOR DE CONTROL
INTERNQ
DIRECCION .
P DIRECCION DE
N ARTISTIC .
ADMINISTRATIVA DIRECCIO A FORMACION
Y FINANCIERA
Profesional Universitario (2} Profesional Universitario (1) Maestro en Artes {10}
Secretaria (1} Operario Calificade (1)} Profesional universitario (1)
Auxiliar Administrativo (1)
Conductor Operario Mecinico (1)
Operario (1)
Auxiliar de Servicios Generzles (5}

Mision

El Instituto Colombiano de Ballet Clasico, es una entidad descentralizada de la Gobernacion
del Valle del Cauca Comprometida con el desarrollo artistico y cultural del pais, mediante:
Un modelo de educacién formal en danza, la Compania de Ballet Clasico, la Compafiia
Colombiana de Danza Contempordnea, los procesos de Extension cultural y la formacién
de pablicos.

Vision
En el afio 2020 INCOLBALLET, lider por la excelencia de su formacién en danza, estara
posicionado en el ambito nacional e internacional por la calidad y crecimiento artistico de

sus compafias de ballet clasico, danza contemporanea y su caracter de promotor cultural
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Valores

Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia, Justicia, Perseverancia y Sentido de

Pertenencia.

6.2.

OBJETIVOS DEL PINAR

Los objetivos del plan han sido definidos y construidos a partir de los aspectos criticos
priorizados, del presente documento, los cuales tienen como fin encaminar soluciones
frente a las problematicas de la funcion archivistica.

>
>

Actualizacion y convalidacion de tablas de Retencién Documental

Velar por la adecuada aplicacién de las Tablas de Retencion Documental una vez
convalidadas por el Concejo Departamental de Archivo de la Gobernacion del Valle.
Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y subseries documentales (Actividad
posterior a la aprobacion de la actualizacion de TRD por AGN)

Fortalecer el sistema de gestién documental modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos

Implementar el plan de divulgacién de documentos del Proceso de Gestidn
documental.

Garantizar la perdurabilidad de la informacidon y de los documentos de archivo
mediante la implementacién del plan integrado de conservacién y el plan de
preservacion a largo plazo.

Gestionar con la Alta Gerencia la adopcién de las firmas digitales, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién, asi como definir los
lineamientos acordes a la normatividad vigente para la autorizacion y uso de firmas

en la Entidad.

Disefiar e implementar el Plan Institucional de Archivos de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente.

Desarrollar propuesta de capacitacién a los servidores sobre el Programa de
Gestion Documental y el uso adecuado del Software de Gestién Documental.
Mejorar la infraesiructura fisica y tecnolégica para la gestién adecuada de la
informacion.

Articular la Politica de Cero Papel Resolucion 836 de 2017 y el Modelo de Gestién

de documentos electrénicos, con el Programa de Gestion Documental y los
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lineamientos técnicos archivisticos de INCOLBALLET, liderado por Gestién

Documental.

» Hacer seguimiento y control a las diferentes actividades relacionadas con la gestion

de la informacion.

7. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO

7.1. ACCIONES DEL PINAR

7.1.1 Diagnéstico integral de Gestién Documental
Actualizacion del Diagnéstico Integral de Gestion documental.
7.1.2 Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental

Formulacién, implementacion y seguimiento del programa de fortalecimiento del Sistema
de Gestion Documental de INCOLBALLET, con énfasis en uso y apropiacion del sistema
parte de todos los servidores y grupo de apoyo

> Implementar por fases el programa de fortalecimiento del Sistema de Gestién
Documental de INCOLBALLET.

> Realizar seguimiento del programa de fortalecimiento del Sistema de Gestion
Documental a través de instrumento de control.

7.1.3 Divulgacién documentos de la Gestién Documental

> Elaboracidén de instrumentos para [a difusion de Politicas Internas de gestion
documental

> Realizar un instrumento para la implementacién del plan de divulgacién del Programa
de Gestidn Documental.

7.1.4 Seguimiento a la organizacién de Procesos

El Proceso de Gestién Documental en cumplimiento de la Ley 594 del 2000 Ley General de
Archivos, Articulo 11 Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos y Articulo
17 Responsabifidad general de los funcionarios de archivo. Debe propender por la
organizacidn, conservacion y disposicién de la documentacién de cada entidad y aquélla
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que forme parte del patrimonio documental de la Nacién. Especialmente en lo previsto en
su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor.

Asimismo y teniendo en cuenta en el Instituto Colombiano de Ballet Clasico INCOLBALLET
es responsable en la gestion de los archivos en su caracter de conservacion permanente
y de reserva legal Por lo anterior y a fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos

de gestion documental de los archivos administrados por INCOLBALLET, para la vigencia
se tienen previstas las siguientes actividades:

1. Realizar actividades de seguimiento al proceso de inclusién de documentos que
llegan a diario

2. Realizar actividades de seguimiento al proceso de organizacién de archivos de
conformidad con el Manual de Gestién Documental

3. Realizar actividades de capacitacién y fortalecimiento en gestion documental

7.1.5 Instrumentos Archivisticos.

La normalizacion de la gestién documental tiene como objetivo ajustar, establecer, disefar
¢ implementar los instrumentos archivisticos sefialados en el Decreto 1080 de 2015, con el
fin de producir o recibir en el Institutc Colombiano de Ballet Clasico INCOLBALLET
documentos con estandares archivisticos. En este sentido se realizaran las actividades
tenientes a definir, disefiar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos.

7.2 CONTROL

Se realizara seguimiento y control anual de las actividades del PINAR 2019 en los procesos
de elaboracion y/o implementacion de los servicios y/o el desarrollo de las iniciativas del
PGD, a través de herramientas como los acuerdos de niveles de servicios y el
aseguramiento de la calidad, con el fin de asegurar la adecuada gestién del mismo vy la

consecucion de los resultados y productos definidos.
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