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       PLAN DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL – SIC CVS 

I. Introducción 

El Plan de Conservación Documental de la CVS es el instrumento archivístico que garantiza 

la preservación de la memoria institucional y territorial, asegurando la integridad, 

autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos en todas las fases de su ciclo 

vital. 

Se fundamenta en: 

• Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos. 

• Acuerdo AGN 001 de 2024 – Acuerdo Único de la Función Archivística, Título 6, 

Capítulo 1. 

• Guía Técnica AGN 2018 – Plan de Conservación Documental. 

• Guía Iberarchivos 2018 – Conservación en Clima Tropical y Bajos Recursos. 

Se articula con el PGD CVS 2024, el PINAR CVS 2026–2029, el MGDAA v2.0 y el Plan de 

Acción Institucional 2024–2027. 

II. Diferenciaciones del Plan CVS 

1. Adaptación tropical: temperatura promedio 27–30 °C y humedad relativa 70–85 % 

en Mocari. 

2. Custodia ambiental: decomisos de madera y amplias zonas verdes como riesgos 

adicionales. 

3. Metodología avanzada: cada programa incluye objetivos, alcance, problemas, 

actividades, reglas de negocio, mapa de ruta, recursos y responsables. 

4. Articulación externa: Bomberos de Montería y Defensa Civil para emergencias. 

5. Sostenibilidad: presupuesto anual permanente para conservación preventiva, 

saneamiento y monitoreo. 

6. Trazabilidad: uso de formatos de inspección, saneamiento y limpieza como en 

Arauca, con indicadores y evidencias. 
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III. Programas subsidiarios del Plan de Conservación Documental 

1. Programa de Capacitación y Sensibilización 

• Objetivo: Crear cultura archivística y fortalecer capacidades técnicas del personal. 

• Problemas a solucionar: Desconocimiento normativo y técnico en conservación 

documental. 

• Actividades: 

o Talleres teórico-prácticos en organización y conservación preventiva. 

o Asistencia técnica permanente en dependencias. 

o Campañas de sensibilización sobre riesgos tropicales (humedad, plagas). 

• Reglas de negocio: Capacitación mínima semestral, registro de asistencia y 

memorias. 

• Mapa de ruta: corto plazo (1 año). 

• Responsables: Gestión Documental y Talento Humano. 

2. Programa de Inspección y Mantenimiento 

• Objetivo: Garantizar condiciones óptimas de infraestructura y mobiliario. 

• Problemas a solucionar: Humedad en techos, grietas en paredes, mobiliario 

inadecuado. 

• Actividades: 

o Inspecciones trimestrales de depósitos y zonas verdes. 

o Mantenimiento preventivo de techos, pisos, redes eléctricas e 

hidrosanitarias. 

o Bitácora institucional de mantenimientos (formato FR-GA). 

• Reglas de negocio: 

o Prohibición de estanterías de madera y closets. 

o Atención inmediata a filtraciones y fallas eléctricas. 

o Extintores de agentes limpios (CO₂, ABC, FM-200). 

• Mapa de ruta: corto (1 año) y mediano plazo (4 años). 

• Responsables: Gestión Documental, Secretaría General, Oficina de Planeación. 
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3. Programa de Saneamiento Ambiental 

• Objetivo: Prevenir deterioro biológico y ambiental. 

• Problemas a solucionar: Plagas xilófagas, hongos, acumulación de polvo. 

• Actividades: 

o Limpieza técnica en seco con brochas y aspiradoras. 

o Fumigación especializada contra termitas y comején. 

o Dotación de seguridad industrial para personal. 

o Uso de agentes avalados por AGN (alcohol 75 %, amonio cuaternario, ácido 

peracético). 

• Reglas de negocio: 

o No usar productos que aporten humedad. 

o Limpieza puntual de documentos fuera del depósito. 

• Mapa de ruta: trimestral (limpieza), anual (fumigación). 

• Responsables: Área Administrativa y proveedores especializados. 

4. Programa de Monitoreo y Control Ambiental 

• Objetivo: Vigilar variables críticas de conservación. 

• Problemas a solucionar: Fluctuaciones de humedad y temperatura, incidencia solar. 

• Actividades: 

o Instalación de dataloggers y termohigrógrafos. 

o Redistribución de estanterías para evitar luz directa. 

o Protocolos de corrección inmediata. 

• Reglas de negocio: 

o HR segura: 45–60 %. 

o Temperatura segura: 18–22 °C. 

o Prohibición de plantas en depósitos. 

• Mapa de ruta: corto (redistribución), mediano (monitoreo), largo (acondicionamiento 

climático). 

• Responsables: Gestión Documental y Oficina de Planeación. 
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5. Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres 

• Objetivo: Proteger documentos e infraestructura frente a emergencias. 

• Problemas a solucionar: Riesgo de incendios, inundaciones, plagas. 

• Actividades: 

o Priorización de documentos vitales. 

o Simulacros semestrales de evacuación y rescate documental. 

o Protocolos de recuperación post-desastre (limpieza de humo, cenizas, 

ozonización). 

• Reglas de negocio: 

o Extintores de CO₂, ABC y gas limpio. 

o Articulación con Bomberos de Montería (tiempo de llegada 7–12 min, ruta 

Av. Circunvalar – Mocari). 

• Mapa de ruta: corto (simulacros), mediano (equipos), largo (sistemas de extinción). 

• Responsables: Gestión Documental, CIGD, Bomberos y Defensa Civil. 

 

6. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento 

• Objetivo: Optimizar disposición física y digital de documentos. 

• Problemas a solucionar: Uso de pastas AZ y materiales inadecuados. 

• Actividades: 

o Uso de cajas libres de ácido y embalaje técnico. 

o Migración tecnológica y preservación digital. 

o Reubicación de fondos acumulados en depósitos adecuados. 

• Reglas de negocio: 

o Prohibición de argollados y anillados. 

o Redistribución de estanterías para ventilación. 

• Mapa de ruta: corto (reubicación), mediano (embalaje técnico), largo (preservación 

digital). 

• Responsables: Gestión Documental y áreas productoras. 
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7. Programa de Socialización y Difusión 

• Objetivo: Garantizar apropiación institucional del SIC. 

• Actividades: 

o Presentación en comité institucional. 

o Talleres de sensibilización. 

o Publicación de guías y protocolos en intranet. 

• Mapa de ruta: corto plazo (1 año). 

• Responsables: Gestión Documental y Oficina de Comunicaciones. 

IV. Seguimiento y Evaluación 

• Instrumentos: matriz de riesgos, indicadores de conservación, bitácoras, 

dashboards. 

• Periodicidad: reportes semestrales al CIGD, actualización anual del Plan. 

• Impacto esperado: 

o Reducción de riesgos de deterioro. 

o Mejora en condiciones de almacenamiento. 

o Fortalecimiento de cultura archivística. 

o Preservación de memoria institucional y territorial. 

 

 

   Conclusión 

El SIC CVS versión mejorada 2025 integra las mejores prácticas de Atlántico y Arauca, 

adaptadas al contexto tropical de Mocari. Con programas robustos, reglas de negocio 

claras, mapas de ruta y articulación institucional, se consolida un sistema archivístico 

moderno, eficiente y sostenible, alineado con la normativa vigente y la misión ambiental de 

la CVS. 
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       Fichas Técnicas – Programas Subsidiarios del SIC CVS 

     Ficha 1 – Programa de Capacitación y Sensibilización 

• Objetivo: Crear cultura archivística y fortalecer capacidades técnicas del personal. 

• Alcance: Funcionarios, contratistas y usuarios de archivos. 

• Problemas a solucionar: 

o Desconocimiento normativo y técnico en conservación documental. 

o Falta de cultura preventiva frente a riesgos tropicales. 

• Actividades: 

o Talleres teórico-prácticos en organización y conservación preventiva. 

o Asistencia técnica permanente en dependencias. 

o Campañas de sensibilización sobre humedad, plagas y emergencias. 

• Reglas de negocio: Capacitación mínima semestral, registro de asistencia y 

memorias. 

• Mapa de ruta: Corto plazo (1 año). 

• Responsables: Gestión Documental y Talento Humano. 

 

     Ficha 2 – Programa de Inspección y Mantenimiento 

• Objetivo: Garantizar condiciones óptimas de infraestructura y mobiliario. 

• Alcance: Depósitos, archivo central y zonas verdes de Mocari. 

• Problemas a solucionar: Humedad en techos, grietas en paredes, mobiliario 

inadecuado. 

• Actividades: 

o Inspecciones trimestrales de depósitos y zonas verdes. 

o Mantenimiento preventivo de techos, pisos, redes eléctricas e 

hidrosanitarias. 

o Bitácora institucional de mantenimientos (formato FR-GA). 

• Reglas de negocio: 

o Prohibición de estanterías de madera y closets. 

o Atención inmediata a filtraciones y fallas eléctricas. 
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o Extintores de agentes limpios (CO₂, ABC, FM-200). 

• Mapa de ruta: Corto (1 año) y mediano plazo (4 años). 

• Responsables: Gestión Documental, Secretaría General, Oficina de Planeación. 

 

     Ficha 3 – Programa de Saneamiento Ambiental 

• Objetivo: Prevenir deterioro biológico y ambiental. 

• Alcance: Depósitos documentales y áreas de custodia de madera decomisada. 

• Problemas a solucionar: Plagas xilófagas, hongos, acumulación de polvo. 

• Actividades: 

o Limpieza técnica en seco con brochas y aspiradoras. 

o Fumigación especializada contra termitas y comején. 

o Dotación de seguridad industrial para personal. 

o Uso de agentes avalados por AGN (alcohol 75 %, amonio cuaternario, ácido 

peracético). 

• Reglas de negocio: 

o No usar productos que aporten humedad. 

o Limpieza puntual de documentos fuera del depósito. 

• Mapa de ruta: Trimestral (limpieza), anual (fumigación). 

• Responsables: Área Administrativa y proveedores especializados. 

 

     Ficha 4 – Programa de Monitoreo y Control Ambiental 

• Objetivo: Vigilar variables críticas de conservación. 

• Alcance: Depósitos documentales y áreas de custodia. 

• Problemas a solucionar: Fluctuaciones de humedad y temperatura, incidencia solar. 

• Actividades: 

o Instalación de dataloggers y termohigrógrafos. 

o Redistribución de estanterías para evitar luz directa. 

o Protocolos de corrección inmediata. 
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• Reglas de negocio: 

o HR segura: 45–60 %. 

o Temperatura segura: 18–22 °C. 

o Prohibición de plantas en depósitos. 

• Mapa de ruta: Corto (redistribución), mediano (monitoreo), largo (acondicionamiento 

climático). 

• Responsables: Gestión Documental y Oficina de Planeación. 

 

     Ficha 5 – Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres 

• Objetivo: Proteger documentos e infraestructura frente a emergencias. 

• Alcance: Archivos centrales y depósitos Mocari. 

• Problemas a solucionar: Riesgo de incendios, inundaciones, plagas. 

• Actividades: 

o Priorización de documentos vitales. 

o Simulacros semestrales de evacuación y rescate documental. 

o Protocolos de recuperación post-desastre (limpieza de humo, cenizas, 

ozonización). 

• Reglas de negocio: 

o Extintores de CO₂, ABC y gas limpio. 

o Articulación con Bomberos de Montería (tiempo de llegada 7–12 min, ruta 

Av. Circunvalar – Mocari). 

• Mapa de ruta: Corto (simulacros), mediano (equipos), largo (sistemas de extinción). 

• Responsables: Gestión Documental, CIGD, Bomberos y Defensa Civil. 

 

     Ficha 6 – Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento 

• Objetivo: Optimizar disposición física y digital de documentos. 

• Alcance: Fondos acumulados y archivos activos. 

• Problemas a solucionar: Uso de pastas AZ y materiales inadecuados. 

• Actividades: 
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o Uso de cajas libres de ácido y embalaje técnico. 

o Migración tecnológica y preservación digital. 

o Reubicación de fondos acumulados en depósitos adecuados. 

• Reglas de negocio: 

o Prohibición de argollados y anillados. 

o Redistribución de estanterías para ventilación. 

• Mapa de ruta: Corto (reubicación), mediano (embalaje técnico), largo (preservación 

digital). 

• Responsables: Gestión Documental y áreas productoras. 

     Ficha 7 – Programa de Socialización y Difusión 

• Objetivo: Garantizar apropiación institucional del SIC. 

• Alcance: Directivos, funcionarios y usuarios internos. 

• Actividades: 

o Presentación en comité institucional. 

o Talleres de sensibilización. 

o Publicación de guías y protocolos en intranet. 

• Mapa de ruta: Corto plazo (1 año). 

• Responsables: Gestión Documental y Oficina de Comunicaciones. 
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      Cuadro sinóptico – Programas del SIC CVS 

Programa Objetivo principal Responsables Plazos 

Capacitación y 

Sensibilización 

Crear cultura 

archivística y 

fortalecer 

capacidades 

técnicas del 

personal. 

Gestión Documental, 

Talento Humano. 
Corto plazo (1 año). 

Inspección y 

Mantenimiento 

Garantizar 

condiciones 

óptimas de 

infraestructura y 

mobiliario. 

Gestión Documental, 

Secretaría General, 

Oficina de 

Planeación. 

Corto (1 año), Mediano 

(4 años). 

Saneamiento 

Ambiental 

Prevenir deterioro 

biológico y 

ambiental en 

depósitos y áreas 

de custodia. 

Área Administrativa, 

proveedores 

especializados. 

Trimestral (limpieza), 

Anual (fumigación). 

Monitoreo y Control 

Ambiental 

Vigilar variables 

críticas de 

conservación (HR, 

temperatura, luz, 

ventilación). 

Gestión Documental, 

Oficina de 

Planeación. 

Corto (redistribución), 

Mediano (monitoreo), 

Largo 

(acondicionamiento 

climático). 

Prevención de 

Emergencias y 

Atención de 

Desastres 

Proteger 

documentos e 

infraestructura 

frente a incendios, 

inundaciones y 

plagas. 

Gestión Documental, 

CIGD, Bomberos, 

Defensa Civil. 

Corto (simulacros), 

Mediano (equipos), 

Largo (sistemas de 

extinción). 

Almacenamiento y 

Re-

almacenamiento 

Optimizar 

disposición física y 

digital de 

documentos. 

Gestión Documental, 

áreas productoras. 

Corto (reubicación), 

Mediano (embalaje 

técnico), Largo 

(preservación digital). 

Socialización y 

Difusión 
Garantizar 

apropiación 

Gestión Documental, 

Oficina de 

Comunicaciones. 

Corto plazo (1  
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Programa Objetivo principal Responsables Plazos 

institucional del 

SIC. 
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