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i PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SIC CVS
l. Introduccion

El Plan de Conservacién Documental de la CVS es el instrumento archivistico que garantiza
la preservacion 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:
e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

e Acuerdo AGN 001 de 2024 — Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, Titulo 6,
Capitulo 1.

e Guia Técnica AGN 2018 — Plan de Conservacién Documental.
e Guia Iberarchivos 2018 — Conservacion 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
Accion Institucional 2024-2027.

Il. Diferenciaciones del Plan CVS

1. Adaptacion 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. Metodologia avanzada: cada programa incluye obijetivos, alcance, problemas,
actividades, reglas de negocio, mapa de ruta, recursos y responsables.

4. Articulaciéon externa: Bomberos de Monteria y Defensa Civil para emergencias.

5. Sostenibilidad: presupuesto anual permanente para conservacion preventiva,
saneamiento y monitoreo.

6. Trazabilidad: uso de formatos de inspeccién, saneamiento y limpieza como en
Arauca, con indicadores y evidencias.
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lll. Programas subsidiarios del Plan de Conservacion Documental
1. Programa de Capacitacion y Sensibilizacion
e Objetivo: Crear cultura archivistica y fortalecer capacidades técnicas del personal.

e Problemas a solucionar: Desconocimiento normativo y técnico en conservacion
documental.

e Actividades:
o Talleres tedrico-practicos en organizacion y conservacion preventiva.
o Asistencia técnica permanente en dependencias.
o Campafas de sensibilizacion sobre riesgos tropicales (humedad, plagas).

e Reglas de negocio: Capacitacion minima semestral, registro de asistencia y
memorias.

e Mapa de ruta: corto plazo (1 afo).
o Responsables: Gestién Documental y Talento Humano.
2. Programa de Inspeccién y Mantenimiento
o Objetivo: Garantizar condiciones optimas de infraestructura y mobiliario.

e Problemas a solucionar: Humedad en techos, grietas en paredes, mobiliario
inadecuado.

o Actividades:
o Inspecciones trimestrales de depdsitos y zonas verdes.

o Mantenimiento preventivo de techos, pisos, redes eléctricas e
hidrosanitarias.

o Bitacora institucional de mantenimientos (formato FR-GA).
e Reglas de negocio:

o Prohibicién de estanterias de madera y closets.

o Atencién inmediata a filtraciones y fallas eléctricas.

o Extintores de agentes limpios (CO,, ABC, FM-200).
e Mapa de ruta: corto (1 afio) y mediano plazo (4 afios).

e Responsables: Gestion Documental, Secretaria General, Oficina de Planeacion.
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3. Programa de Saneamiento Ambiental
o Objetivo: Prevenir deterioro biolégico y ambiental.
e Problemas a solucionar: Plagas xiléfagas, hongos, acumulacion de polvo.
o Actividades:
o Limpieza técnica en seco con brochas y aspiradoras.
o Fumigacion especializada contra termitas y comején.
o Dotacion de seguridad industrial para personal.

o Uso de agentes avalados por AGN (alcohol 75 %, amonio cuaternario, acido
peracético).

e Reglas de negocio:
o No usar productos que aporten humedad.
o Limpieza puntual de documentos fuera del depésito.
e Mapa de ruta: trimestral (limpieza), anual (fumigacién).
o Responsables: Area Administrativa y proveedores especializados.
4. Programa de Monitoreo y Control Ambiental
o Objetivo: Vigilar variables criticas de conservacion.
e Problemas a solucionar: Fluctuaciones de humedad y temperatura, incidencia solar.
e Actividades:
o Instalacion de dataloggers y termohigrografos.
o Redistribucién de estanterias para evitar luz directa.
o Protocolos de correccion inmediata.
e Reglas de negocio:
o HR segura: 45-60 %.
o Temperatura segura: 18-22 °C.
o Prohibicién de plantas en depdésitos.

e Mapa de ruta: corto (redistribucién), mediano (monitoreo), largo (acondicionamiento
climatico).

e Responsables: Gestidon Documental y Oficina de Planeacion.
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5. Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Objetivo: Proteger documentos e infraestructura frente a emergencias.
Problemas a solucionar: Riesgo de incendios, inundaciones, plagas.
Actividades:

o Priorizacion de documentos vitales.

o Simulacros semestrales de evacuacién y rescate documental.

o Protocolos de recuperacion post-desastre (limpieza de humo, cenizas,
ozonizacion).

Reglas de negocio:
o Extintores de CO,, ABC y gas limpio.

o Articulacién con Bomberos de Monteria (tiempo de llegada 7—12 min, ruta
Av. Circunvalar — Mocari).

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

Responsables: Gestién Documental, CIGD, Bomberos y Defensa Civil.

6. Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

Objetivo: Optimizar disposicion fisica y digital de documentos.
Problemas a solucionar: Uso de pastas AZ y materiales inadecuados.
Actividades:

o Uso de cajas libres de acido y embalaje técnico.

o Migracion tecnologica y preservacion digital.

o Reubicacion de fondos acumulados en depdsitos adecuados.
Reglas de negocio:

o Prohibicién de argollados y anillados.

o Redistribucién de estanterias para ventilacion.

Mapa de ruta: corto (reubicacion), mediano (embalaje técnico), largo (preservaciéon
digital).

Responsables: Gestiéon Documental y areas productoras.
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7. Programa de Socializacion y Difusion
o Objetivo: Garantizar apropiacion institucional del SIC.
o Actividades:
o Presentacion en comité institucional.
o Talleres de sensibilizacion.
o Publicacién de guias y protocolos en intranet.
e Mapa de ruta: corto plazo (1 afo).
e Responsables: Gestién Documental y Oficina de Comunicaciones.
IV. Seguimiento y Evaluacion

e Instrumentos: matriz de riesgos, indicadores de conservacion, bitacoras,
dashboards.

o Periodicidad: reportes semestrales al CIGD, actualizacion anual del Plan.
e Impacto esperado:

o Reduccién de riesgos de deterioro.

o Mejora en condiciones de almacenamiento.

o Fortalecimiento de cultura archivistica.

o Preservacion de memoria institucional y territorial.

4 Conclusion

El SIC CVS version mejorada 2025 integra las mejores practicas de Atlantico y Arauca,
adaptadas al contexto tropical de Mocari. Con programas robustos, reglas de negocio
claras, mapas de ruta y articulacion institucional, se consolida un sistema archivistico
moderno, eficiente y sostenible, alineado con la normativa vigente y la mision ambiental de

la CVS.
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i Fichas Técnicas — Programas Subsidiarios del SIC CVS
B Ficha 1 - Programa de Capacitacién y Sensibilizacion

o Objetivo: Crear cultura archivistica y fortalecer capacidades técnicas del personal.

e Alcance: Funcionarios, contratistas y usuarios de archivos.

e Problemas a solucionar:
o Desconocimiento normativo y técnico en conservacién documental.
o Falta de cultura preventiva frente a riesgos tropicales.

o Actividades:
o Talleres tedrico-practicos en organizacion y conservacion preventiva.
o Asistencia técnica permanente en dependencias.
o Campafas de sensibilizacion sobre humedad, plagas y emergencias.

e Reglas de negocio: Capacitacién minima semestral, registro de asistencia 'y
memorias.

e Mapa de ruta: Corto plazo (1 afo).

o Responsables: Gestién Documental y Talento Humano.

B Ficha 2 - Programa de Inspeccién y Mantenimiento
o Objetivo: Garantizar condiciones optimas de infraestructura y mobiliario.
e Alcance: Depdsitos, archivo central y zonas verdes de Mocari.

e Problemas a solucionar: Humedad en techos, grietas en paredes, mobiliario
inadecuado.

o Actividades:
o Inspecciones trimestrales de depositos y zonas verdes.

o Mantenimiento preventivo de techos, pisos, redes eléctricas e
hidrosanitarias.

o Bitacora institucional de mantenimientos (formato FR-GA).
e Reglas de negocio:
o Prohibicién de estanterias de madera y closets.

o Atencién inmediata a filtraciones y fallas eléctricas.
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o Extintores de agentes limpios (CO,, ABC, FM-200).
e Mapa de ruta: Corto (1 afio) y mediano plazo (4 ainos).

o Responsables: Gestién Documental, Secretaria General, Oficina de Planeacion.

B Ficha 3 - Programa de Saneamiento Ambiental
o Objetivo: Prevenir deterioro biolégico y ambiental.
e Alcance: Depdsitos documentales y areas de custodia de madera decomisada.
e Problemas a solucionar: Plagas xiléfagas, hongos, acumulacion de polvo.
o Actividades:
o Limpieza técnica en seco con brochas y aspiradoras.
o Fumigacion especializada contra termitas y comején.
o Dotacion de seguridad industrial para personal.

o Uso de agentes avalados por AGN (alcohol 75 %, amonio cuaternario, acido
peracético).

Reglas de negocio:
o No usar productos que aporten humedad.

o Limpieza puntual de documentos fuera del depésito.

Mapa de ruta: Trimestral (limpieza), anual (fumigacion).

« Responsables: Area Administrativa y proveedores especializados.

B Ficha 4 — Programa de Monitoreo y Control Ambiental
o Objetivo: Vigilar variables criticas de conservacion.
e Alcance: Depdsitos documentales y areas de custodia.
o Problemas a solucionar: Fluctuaciones de humedad y temperatura, incidencia solar.
o Actividades:
o Instalacion de dataloggers y termohigrégrafos.
o Redistribucion de estanterias para evitar luz directa.

o Protocolos de correccidon inmediata.
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e Reglas de negocio:
o HR segura: 45-60 %.
o Temperatura segura: 18-22 °C.
o Prohibiciéon de plantas en depdésitos.

e Mapa de ruta: Corto (redistribucion), mediano (monitoreo), largo (acondicionamiento
climatico).

o Responsables: Gestion Documental y Oficina de Planeacion.

B Ficha 5 - Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres
o Objetivo: Proteger documentos e infraestructura frente a emergencias.
e Alcance: Archivos centrales y depdsitos Mocari.
e Problemas a solucionar: Riesgo de incendios, inundaciones, plagas.
o Actividades:
o Priorizacion de documentos vitales.
o Simulacros semestrales de evacuacion y rescate documental.

o Protocolos de recuperacion post-desastre (limpieza de humo, cenizas,
ozonizacion).

e Reglas de negocio:
o Extintores de CO,, ABC y gas limpio.

o Articulacion con Bomberos de Monteria (tiempo de llegada 7—12 min, ruta
Av. Circunvalar — Mocari).

e Mapa de ruta: Corto (simulacros), mediano (equipos), largo (sistemas de extincion).

e Responsables: Gestién Documental, CIGD, Bomberos y Defensa Civil.

B Ficha 6 — Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento
o Objetivo: Optimizar disposicion fisica y digital de documentos.
e Alcance: Fondos acumulados y archivos activos.
* Problemas a solucionar: Uso de pastas AZ y materiales inadecuados.

e Actividades:

Teléfonos: E-mail: Direccidén: WWW.CVS.goOV.CO
(57+604) 7890805 cvs@cvs.gov.co Carrera 6 N°® 61-25 - Sede Principal
(57+604) 7890609 notificacionesjudiciales@cvs.gov.co Barrio los Bongos

Monteria - Cordoba - Colombia



”\ CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL

DE LOS VALLES DEL

s.nu’ruslsmg SAN JORGE - CVS

o Uso de cajas libres de acido y embalaje técnico.

o Migracion tecnoldgica y preservacion digital.

o Reubicacion de fondos acumulados en depésitos adecuados.
e Reglas de negocio:

o Prohibicién de argollados y anillados.

o Redistribucion de estanterias para ventilacién.

e Mapa de ruta: Corto (reubicacién), mediano (embalaje técnico), largo (preservacion
digital).

o Responsables: Gestién Documental y areas productoras.
B Ficha 7 — Programa de Socializacién y Difusion
o Objetivo: Garantizar apropiacion institucional del SIC.
e Alcance: Directivos, funcionarios y usuarios internos.
e Actividades:
o Presentacion en comité institucional.
o Talleres de sensibilizacion.
o Publicacién de guias y protocolos en intranet.
e Mapa de ruta: Corto plazo (1 ano).

e Responsables: Gestion Documental y Oficina de Comunicaciones.
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Il Cuadro sinéptico — Programas del SIC CVS

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL

Programa

Objetivo principal

Responsables

Plazos

Crear cultura
archivistica y

Capacitaciéon y fortalecer Gestién Documental, Corto plazo (1 afio)
Sensibilizacion capacidades Talento Humano. P '
técnicas del
personal.
c?oar::ir;tiljr?;s Gestion Documental,
Inspeccion y . Secretaria General, |([Corto (1 afo), Mediano
. Optimas de . ~
Mantenimiento . Oficina de (4 anos).
infraestructura y .,
o Planeacion.
mobiliario.

Saneamiento
Ambiental

Prevenir deterioro
biologico y
ambiental en
depdsitos y areas
de custodia.

Area Administrativa,
proveedores
especializados.

Trimestral (limpieza),
Anual (fumigacion).

Monitoreo y Control

Vigilar variables
criticas de

Gestion Documental,

Corto (redistribucion),
Mediano (monitoreo),

Atencion de
Desastres

frente a incendios,
inundaciones y
plagas.

CIGD, Bomberos,
Defensa Civil.

: conservacion (HR, | Oficina de Largo

Ambiental ., . .
temperatura, luz, Planeacion. (acondicionamiento
ventilacion). climatico).
Proteger

Prevencién de documentos e . Corto (simulacros),

. ) Gestion Documental, ) .
Emergencias y infraestructura Mediano (equipos),

Largo (sistemas de
extincion).

Almacenamiento Optimizar Corto (reubicacion),
Re- y disposicion fisicay |Gestion Documental, || Mediano (embalaje
, digital de areas productoras. |técnico), Largo
almacenamiento o
documentos. (preservacion digital).
Socializacion _ Gestion Documental,
Difusia y Garantizar Oficina de Corto plazo (1
fusion apropiacion Comunicaciones.
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Programa Objetivo principal Responsables Plazos

institucional del
SIC.

CUADRO SINOPTICO
PROGRAMAS SIC CVS

Programa Objetiva Principal Responsables Plazos
cAPACITACION Y Gostion Documental Corio
SENSIBILIZACION nopss 6-bamacca reaza

. Covarucihel piserrimaica . - (1 ana)
CAPACE ASON vy rodratoa roggestas Gostion Documental
V¥ MESSEELDACION Ejiteaanicde planeria Henctie Plemarla
INSPECCION Gootion Corlo
Y HANTINIMENTO Documental (1 anal
De edanrhaLi mmito do Mediiara
prosinoieluza kllotaniar Colmina en Gorent ¢ AL 1
IMERICCION Y e . B Sloii 2L CIO
MERFERENENTD Inerouxbara Oticha de Plenezcloii
SANTAMIENTO Avca Yimecroid
AMBANTAL Adminalaativa (tunezoudi
Plnaocals ec oca’io 7 ;
Hlluiergka, & prevennation Provoctevai Ancc
SARERMENTO Cajorilda & plaza de ncgios-baozcaca Tuntigestanl

AMEISIHIN Coépenue
MOMTOREO Y Gostion Corio
CONTROL AMBIENTAL Docurmental o mien on sai
Wiavosuconraclo mmora Oticiha de PlenezoTloit t\\/:edllanod ;

- Addhinmuunco  7udlith HEN SO FIONRC
cot‘d“l':ggrg?vll-gll!:\TA roaraldocpeias g bunrorea Laneo Lango
lercreicmifortiveto Goininen a de
o eu tkE D) st Wi pcto
PREVENCION DE
- EMBRG ERCIAX Y . Corlo
ot Gestion = R g
ATENCION DE Docurimental vitaloaton saof
DESASTRES vISD Mediano

3 x Polazceanc ratosomica o umeydb iz
ALMAIGREATAMTS ¥ sorgorinoraniehd a toa

MR HEUSORHNNATS ¥ foportrachiass auggoceae

Ggcstion do
Derancia Clall

Can _
lfaeral og?:l de
ISD”

SOCIALIZACION D SyerA
= orlo
Y DIFUSION AGertata paza
Teléfonos: E-mail: Direccidén: WWW.CVS.goOV.CO
(57+604) 7890805 cvs@cvs.gov.co Carrera 6 N°® 61-25 - Sede Principal
(57+604) 7890609 notificacionesjudiciales@cvs.gov.co Barrio los Bongos

Monteria - Cordoba - Colombia



”\ CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y DEL

DE LOS VALLES DEL

s.nu’ruslsmg SAN JORGE - CVS

[y Bibliografia
Normativa nacional vigente
o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

e Acuerdo AGN N° 001 de 2024 (29 de febrero). Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica.

o Titulo 6: Conservacién y Preservacion de Documentos.
o Capitulo 1: Sistema Integrado de Conservacion.
Guias técnicas y metodolégicas

e Archivo General de la Nacion (AGN). Guia para la Elaboracion e Implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Componente Plan de Conservacion
Documental. Bogota, marzo 2018. Autora: Marcela |. Rodriguez Vera. Comité
Editorial AGN, 2017.

e |Iberarchivos. Guia Técnica sobre Conservaciéon de Archivos en Clima Tropical y
Bajos Recursos. Coordinacion: Isbel Vivar Gonzalez, Sofia Borrego Alonso, David
Arrieta Gamboa, Marcelo Nogueira Siqueira. Iberarchivos, 2018.

Instrumentos institucionales CVS

o Diagnostico Archivistico CVS 2017. Archivo Central — Sede Mocatri.

e Tablas de Retencién Documental (TRD) CVS 2024.

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) CVS 2024.

e Programa de Gestion Documental (PGD) CVS 2024.

e Plan Institucional de Archivos — PINAR CVS 2026-2029.

e Planes de Conservacién y Preservacion Documental CVS (actualizacién 2025).
Referentes técnicos internacionales

e IS0 11799:2003. Information and documentation — Document storage requirements
for archive and library materials.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para edificios de archivo.
o Peird, A. (2001). Arquitectura de archivos y conservacion preventiva.

o Colmenares, J. (2012). Arquitectura bioclimatica aplicada a archivos.

Teléfonos: E-mail: Direccidén: WWW.CVS.goOV.CO
(57+604) 7890805 cvs@cvs.gov.co Carrera 6 N°® 61-25 - Sede Principal
(57+604) 7890609 notificacionesjudiciales@cvs.gov.co Barrio los Bongos

Monteria - Cordoba - Colombia



