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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos, protocolos de medicién, monitoreo y confrol
de la temperatura y humedad: relativa en los espacios de almacenamienio
documental {archivos de gestidn, archivo central y archivo histérico) de la UAE-SETP
[Avante). Esto, con el fin de garaniizar la conservacién preventiva del palrimonio
documental, prevenir el deterioro fisico, quimico y bioldgico de los soportes, y
asegurar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacidn, en esfricto
cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de [a Nacién (AGN}), la
Ley 594 de 2000, y los estandares del Sistema de Gestidén de la Calidad (15O
9001:2015) y el Modelo Infegrado de Planeacién y Gestion {MIPG}.

2. ALCANCE

Aplica a todos los espacios de almacenamiento documental de la UAE-SETP
{Avante}, incluyendo:

Archivos de gestién [oficinas y dependencias productoras).

Archivo Ceniralizado de la entidad.

Archivo Histérico (si aplicaj.

Depdsitos temporales o permanentes de documentacién.

Fl instructivo inicia con la verificacién y calibracién de los equipos de medicién,
confinda con la toma y registro de datos segin |a frecuencia establecida, y finaliza
con el andlisis estadistico, elaboracién del informe técnico mensual y la
implementacién de acciones correctivas o preventivas cuando los valores se

encuentren fuera de los pardmetros permisibles.

3. RESPONSABLES

Profesional de Gestién Documental / Archivo: Lider técnico del Plan de Monitoreo.
Define los parédmetros segun el fipo de soporte, consolida la informacién mensual,
elabora el informe técnico, disefia las acciones corectivas y reporta a la Direccion

Administrativa y Financiera.
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Personal Operativo de Archivo / Gestores Documentales: Ejecutan la toma diaria
de datos de femperatura y humedad relativa en los horarios establecidos,
diigencian los formatos de registro y operan los equipos de control ambiental
[deshumidificadores, humidificadores, aires acondicionados}.

Jefes de Dependencla: Velan por el cumplimiento del monitoreo ambiental en los
archivos de gestién de sus dreas y auforizan la adquisicién de equipos o insumos
necesarios.

Protesional de Sistemas / TIC: Brinda soporte técnico a los sistemas automaticos de
monitoreo (dataloggers), gestiona los respaldos de [a informacidén ambienial y
arficula con el drea de mantenimiento la reparacion de equipos.

Area de Serviclos Generales / Mantenimiento: Ejecuia las acciones corectivas de
infraestructura (reparacién de aires acondicionados, impermeabilizacién, control
de plagas) cuando se requiera, :

Director Administrativo y Financiero: Autoriza los recursos para la adquisicion,
calibracion y mantenimiento de los equipos de medicion y control ambiental.

4. DEFINICIONES (Alineadas al Acuerdo 001 de 2024 del AGN)

Conservacién Preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden fécnico,
politico y administrative orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su infegridad y estabilidad.

Condiciones Amblentales: Conjunto de factores fisicos (temperatura, humedad
relativa, iluminacién, calidad del aire) que rodean los documentos de archivo y que
inciden directamente en su conservacion a largo plazo.

Datalogger: Equipo elecirénico automdtico que regisira continuamente los valores
de temperatura y humedad relativa, almacendndolos en memoria interna para su
posterior descarga y andlisis.

Deshumidificador: Equipo que extrae la humedad del ambiente, reduciendo la
humedad relativa cuando.esta supera los valores méximos permisibles.
Fluctuacién: Variacion de los valores de temperatura y humedad relativa en el
tiempo. Las fluctuaciones bruscas son més dafiinas que los valores absolutos fuera
de rango.

Humidificador: Equipo que adiciona humedad al ambiente, incrementando la
humedad relativa cuando esta se encuentra por debajo de los valores minimos

permisibles.
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Humedad Relativa (HR): Cantidad de vapor de agua presenie en el aire, expresadd
como un porcentaje (%) de la canfidad mdxima que podria contener a una
temperatura determinada. También se denomina RH (Relative Humidiity).

Plan de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: Documento estraiégico
que establece los protocolos, frecuencias, responsables y acciones para garantizar
las condiciones éptimas de conservacion de los documentos.

Termohigrémetro Digital: Insirumento de medicién que indica simultdneamente g
temperatura {en °C) y la humedad relativa (en % HR) del ambiente.

Temperatura: Magnitud fisica que expresa el grado de calor o frio de un cuerpo 0
amblente, medida en grados Celsius {°C).

5. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO (PROTOCOLOS DE MEDICION Y CONTROL)

FASE 1: PREPARAC[C'_)N Y CALIBRACION DE EQUIPOS

5.1, PARAME!‘ROS AMBIENTALES POR TIPO DE SOPORTE Conforme al Acuerdo 001 de
2024 del AGN, los valores mdximos permisibles son:

TIPO DE SOPORTE / DOCUMENTO TEMPERATURA (°C) HUMEDAD RELATIVA
' | (% HR)
Documento en papel (archivo de | 18-22 (+ 2) 45- 55 [+ 5)
gestién, cenirdl)
Documenio en papel (archivo|18-20 (1) 45-50 (= 3}
histérico / patrimonical)
Fotografias (blanco y negro, color] | 18-20 { 1) 30-40 (£ 5)
& 2 & @ ) g
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Material filmico (microfilm, | 18-20 {+ 1) 30-40 (£ §)
peliculas)
Soportes magnéticos (cintas, discos | 18- 22 (£ 2) 30- 40 (£ 5)
duros)
Soportes épticos (CD, DVD, Blu-ray} | 18-22 (£ 2} 30 - 50 (£ §)
Documentos electrénicos | 18 - 24 (segin |40 - 60 (segin
(servidores, equipos) fabricanie) fabricante)

5.2. UBICACION DE LOS EQUIPOS DE MEDICION

Los fermohigrémetros deben ubicarse lejos de fuentes de calor, luz solar directaq,
puerias, ventanas, equipos de aire acondicionado y zonas de paso.

Deben colocarse a una aliura de 1.5 a 2.0 metros del piso, en la zona ceniral del
espacio de almacenamiento.
Cada archivo [gestién, ceniral, histérico) debe contar con minimo un
termohigrémetro. Si el espacio es mayor a 50 m?, se recomienda un equipo por

cada 50 m2,
No se deben mover ni manipular los equipos durante la medicién para evitar

alteraciones en los valores.
5.3. CALIBRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Todos los equipos de medicién deben ser calibrados minimo cada afio por un
laboratorio acreditado. por el ONAC (Organismo Nacional de Acreditacion de
Colombia).

El cerificado de calibracién debe indicar los datos de comreccién (error de
medicion) del equipo, los cuales deben aplicarse a las mediciones registradas.
Verificar periédicamente el esfado de las baterias de los equipos para asegurar su

funcionamienio continuo. .
Llevar un registro de calibraclones con fechas, resultados y proximos vencimienfos.

FASE 2: TOMA Y REGISTRO DE DATOS

5.4. FRECUENCIA DE MEDICION La medicidn debe realizarse en los dias hdbiles, en
los siguientes horarios:

Primera toma: 8:30 a.m. {al inicio de la jornada laboral).

Segunda toma: 12:30 p.m. {mitad de la jornadal).

Tercera toma: 4:30 p.m. (al finalizar la jornadaj.
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Nota: $i la entidad cuenta con dataloggers automdticos, la medicién se redliza de
forma continua (cada 15, 30 o 60 minutos), v la descarga de datos se realiza

semancdl o mensualmente.

5.5. PASOS-METODOLOGICOS PARA LA TOMA DE DATOS (MANUAL)

1. Acercarse al equipo sin tocarlo ni moverio.

2. Verificar visualmente que el equipo se encuenire funcionando
adecuadamente (pdntalld encendida, valores estables).

3. Leer los valores de temperatura (en °C) y humedad relativa (en % HR).

IMPORTANTE: En los equipos que muesiran valores IN (interior) y OUT (exterior}, solo
se debe registrar el valor IN, que corresponde a las condiciones del archivo.

4, Diligenciar inmediatamente el Formato GD-1-07.F01 "Regisiro de Temperatura
y Humedad Relativa en Archivos®, indicando:

Fecha y hora de la medicion.

Valor de temperatura {°C}.

Valor de humedad relativa (%HR).

Nombre del funcionario que realiza la medicién. .
Observaciones (si el equipo presenta fallas, si se activé un deshumidificador, efc.).
5, S| los valores esidn fuera de los pardmefros permisibles, activar

inmediatamente las acciones comectivas (ver Fase 3) y dejar constancia en el
formato:

5.6. CONSOLIDACION, DIARIA DE DATOS.

« El Personal Operativo de Archivo debe trasladar diariamente los datos
del formato fisico a una hoja de cdlculo de Microsoft Excel (Formaio
GD-1-07.F02 "Consolidacion Elecirénica de Datos Ambientales”).

e La hoja de cdlculo debe estar codificada por archivo {gestidn,
cenfral, histérico) y configurada con férmulas que calculen
automdaticamente:

Valores minimos y méximos diarios.
Promedios didrios.
Desviaciones de los pardmetros permisibles.

5.7. ENVIO MENSUAL DE LA INFORMACION
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El Uliimo dia héabil de cada mes, el Personal Operativo de Archivo debe enviar al
Profesional de Gestién Documental el archivo Excel consolidado con los datos del

mes.
FASE 3: ANALISIS, CONTROL Y REPORTE

5.8. MONITOREO Y CONTROL DE DESHUMIDIFICADORES / HUMIDIFICADORES Cuando
la humedad relativa supere el 55% o sea inferior al 45%, se deben acfivarlos equipos

de conirol:
o Deshumidificadores: Se deben instalar en archivos con humedad

relativa superior al 55%. Se debe registrar diariamente la canfidad de
agua capturada (en litros) en el Formato GD--07.FC3 "Monitoreo y
Control de Deshumidificadores"”.

» Humidificadores: Se deben instalar en archivos con humedad relativa
inferior al 45% (especialmente en épocas secas).

e Aires acondicionados: Deben mantenerse en modo “cool’ o "dry’
segUn la necesidad, con temperatura fijada enfre 20-22°C.

« ElPersonal Operativo debe verificar diariamente el funcionamiento de
estos equipos y reportar fallas Inmediatamente al drea de

mantenimiento.

5.9. ANALISIS ESTADISTICO DE LOS DATOS

El Profesional de Gestién Documental debe realizar mensualmente el siguiente

andlisis:

1. Tabular los datos en Excel por cada espacio de almacenamiento.

2. Calcular los valores minimo, mdximo y promedio de temperatura y
humedad relativa del mes.

3. Calcvlar la desviacién estdndar de los datos registrados.

4, Identificar las flucluaciones (variaciones bruscas) de temperatura vy
humedad relativa.

5, Elaborar gréficas de tendencia {lineas de tiempo) que permitan visualizar el

comportamiento de los factores ambientales.
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é. Comparar los resultados con los pardmetros permisibles del Acuerdo 001 de

2024 del AGN.

5.10. ELABORACION DEL INFORME TECNICO MENSUAL

El Profesional de Gestién Documental debe elaborar un Informe Técnico Mensual
de Condiciones Ambientales que incluya:

1. Resumen ejecutivo del comportamienio ambiental del mes.

2. Grdficas de tendencia de temperaturay humedad relativa por archivo.

3. Identificacién de dias o perfedos en los que se superaron [os pardmetros
permisibles.

4, Andlisis de causas de las desviaciones {fallas de equipos, condiciones
climdticas externas, problemas de infraestruciura).

5. Acciones correctivas y preventivas implementadas o recomendadas.

é. Recomendaciones para la mejora continua del sistema de conservacion.

5.11. ENVIO DEL INFORME Y TOMA DE DECISIONES

. El informe técnico mensual debe enviarse deniro de los primeros 5 dias
hébiles del mes siguiente a la Direccion Administrativa y Financiera, al Comité

Institucional de Gestidn y Desemperio (CIGD) y al drea de Mantenimiento.
. La Direccién Administrativa y Financlera debe analizar el informe y auforizar

las acciones correctivas necesarias {reparacién de equipos, adquisicién de nuevos
equipos, mejoras de infraesiruciura, etc.).

5.12. ACCIONES CORRECTIVAS ANTE DESVIACIONES

DESVIACION CAUSA PROBABLE ACCION CORRECTIVA
INMEDIATA
HR > 55% | Lluvias, fugas, falta de | Aclivar deshumidificadores,
{Humedad alta} | ventilacion verificar techos vy tuberias,
mejorar ventilacion,
HR < 45% | Epoca seca, exceso de aire | Activar humidificadores, reducir
(Humedad baja) | acondicionado fiempo de aire acondicionado.
@ £ & @ &7 g
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T > 22°C | Falla de aire | Reparar aire  acondicionado,
(Temperatura acondicionado, luz solar | instalar cortinas © peliculas UV
alta) directa en ventanas.
T < 18°C | Exceso de aire | Ajustar  fermostato  del  aire
{Temperaiura acondicionado, clima frio | acondicionado.
baja) ¥
Fluctuaciones Apagado/encendido  de Mantener equipos encendidos
bruscas aires, puertas abiertas continuamente, cemar puertas
de archivos.

4. MARCO NORMATIVO
Constitucién Politica de Colombia: Arts. 74 (Derecho de acceso a documentos

publicos} y 209 (Funcién administrativa).
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Régimen general de archivos y funcién

archivistica.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso d la Informacién Pdblica.

Ley 1952 de 2019 (Cédigo General Disciplinario): Art. 34, num. 5 - Deber de custodiar
lo documentacion.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglumentario del Sector Cultura (Archivos).
Decreto 1081 de 2015: Decreio Unico Reglamentario de la Presidencia de la
Republica.

Acvuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Por el cual se actualizan
los criterios y procedimientos para la gestion de documentos pUblicos {Pardmeitros
ambientales y conservacién preventiva).

Acuerdo 004 de 2018 del AGN: Criterios y procedimientos para la organizacion de

documentos de archivo.
Normas 1SO 9001:2015: Requisitos para Sistemas de Gestion de la Calidad

' (Infraestructura y seguimiento y medicion).

Normas ISO 11799:2015: Requisitos de almacenamiento y conservacion de

documentos de archivo.
Modelo Integrado de Planeacién vy Gestiébn (MIPG): Funcién de Gesfidn

Documenial.
Plan de Gestién Documental y Programa de Conservacion Preventiva de la UAE-

SETP (Avante).

7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)
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INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
% de Mediciones | (Mediciones readlizadas a | 100% | Mensual
ambientales realizadas en | fiempo / Total mediciones
los horarios establecidos programadas) x 100
% de Meses con |[Meses deniro de rango /| 290% Anual
pardmetiros  ambientales | Total meses del ano) x 100
dentro de los rangos
permisibles
% de Equipos de medICIon (Equipos calibrados | 100% | Semestral
cdlibrados y vigentes vigentes / Total equipos de
medicion) x 100
% de Informes técnicos | (Informes enviados / Total | 100% | Mensual
mensuales elaborados vy | informes programados) x
enviados 100
% de Acciones correciivas | [Acciones implementadas | 295% | Trimesiral
implementadas a tiempo / Total acciones
oporiunamenie regueridas) x- 100
Tiempo promedio de |Tiempo desde deteccion|s 24| Por evenio
respuesia ante | hasta implementacion de | horas
desviaciones criticas accidn correctiva
8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES
RIESGO IDENTIFICADO IMPACTO | CONTROL / MITIGACION
Falla en los equipos de | Alfo Calibracién anual  obligatoria,
medicién que genere datos verificacion periddica de baterias,
erréneos | equipos de respaldo.
Humedad relativa alta (>55%) | Alfo Instalacion de deshumidificadores,
que genere hongos y deterioro monitforeo _conlinuo, acciones
bicldgico comrectivas inmediatas.
Humedad relativa baja (<45%) | Medio Instalacién  de humidificadores,
que reseque y quiebre el papel monitoreo continuo,
especialmente en épocds secas.
& £ & @ 1) 14
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Fluctuaciones  bruscas  de | Alto Mantenimiento continuo de cires
temperatura y humedad acondicionados, cierre de puerics,
estabilizacidén ambiental.
Falta de toma de daios por | Medio Designacién de suplentes, uso de
ausencia del funcionario dataloggers automdticos como
respaldo.
No implementacion ce | Alto Informe técnico mensual,
acciones correctivas fras seguimiento del CIGD, asignacion
desviaciones de recursos presupuestales.
Deterioro ireversible del | Alto Monitoreo continuo, Plan de
patimonio  documental por Conservacion Preventiva,
condiciones ambientales mantenimienio de infraestruciura.
Equipos de conirol ambiental | Alto Mantenimiento preventivo
{aires, deshumidificadores) trimestral, contratos de servicio
fuera de servicio técnico, equipos de respaldo.
9. DISPOSICIONES GENERALES
1. Obligatoriedad del Monitoreo: La medicidn de las condiciones ambieniales

es obligatoria en todos los archivos de la entidad, independientemente del tipo de

soporte que almacenen.
2. Prioridad de Conservacién: En caso de falla generalizada-de los equipos de

controi ambiental, se debe priorizar la proteccidn de los documentos con
disposicién final de Conservacién Total {pairimonio documental) y los sopories
especiales {fotografias, filmicos, magneéticos).

3. Prohibicién de Alimentos y Bebidas: Esi& estriciamente prohibido el ingreso y
consumo de alimentos, bebidas, plantas y materiales orgdnicos en los archivos, ya

que afraen plagas y.alferan’las condiciones ambientales.
4. Control de Acceso: Las puertas de los archivos deben permanecer cemadas

para evitar fluctuaciones bruscas de temperaturay humedad, y el ingreso de polvo

y contaminanies. ,
5. Huminacién Confrolada: La iluminacién de los archivos debe ser indirectaq,

con niveles maximos de 50 lux para documentos pafrimoniales y 150 lux para
documentos de gestion. Se debe evitar la luz solar directa.
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6. Limpieza Preventiva: Los archivos deben someterse a limpieza periddica

{aspirado, no barrido en seco) para evitar la acumulacién de polvo y particulas

que afecten las condiciones ambientales.
7. Capacitacién del Personal: Todo el personal vinculado a la gestidn

documental debe recibir capacitacién.anual en conservacién preventiva, manejo
de equipos de mediciéon y protocolos de actuacién ante desviaciones

ambientales.
8. Actualizacién del Instructivo: Este instructivo debe actualizarse cada vezque

se modifigue la normativa del AGN o se incorporen nuevos tipos de soportes
documentales en la entidad.,

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. DESCRIPCION DE LA MODIEICACION FECHA DE | VERSION
REVISION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Credcién del insfruclivo 13-05-2023 1]

02 Aciualizacion de imagen cormporativa y logos instituciondles 14-02-2024 02

03 Reestructuracion Integral: Aciudlizacién del marco nomativo 06-08-2026 03

[Acuerdo 001 de 2024 AGN, Ley 594 de 2000, IS0 11799).
Inclusién de pardmetros ambientales especificos por tipo de
soporie, fases claras  (preparacion, medicién, andfisis),
profocolos de calibracion de  equipos, monitoreo  de
deshumidificadores/humidificadares, andlisis estadlstico
mensual, informe técnico, acciones comrectivas. Incorporacion
de indicadores de gestién, maifiz de resgos y formatos
actualizados (GD-07.F01, FO2, FO3). Alneacidon con 13O
9001:2015 y MIPG.
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PROCESQ GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO o | \\
Medicién de condiciones ambientales /\va n e
(humedad relativay temperatura). SISTEMA ESTRATEGILD DE TRANSPORTE POBLICO
ALCALDIA ) PAGINA
DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO 12/6
04 de agosto 2026 03 GD-1-07

ANEXO 1: FORMATO GD-1-07.F01 - REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA
EN ARCHIVOS

REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA EN | Cédigo: GD-1-07.F01
ARCHIVOS
UAE-SETP / AVANTE Versién: 1.0
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMEBRE DEL INSTRUCTIVO
Medicién de condiciones ambientales
(humedad relativa y temperatura).

e B WS

Avante

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE POBLICO

ALCALDIA PAGINA
DE PASTO VIGENCIA VERSION cODIGO 13/4
05 de agosto 2026 03 GD407
Vigencia:
26/08/2026
Pdgina: 1 de |
INFORMACION GENERAL
Campo Descripcién

Nombre del Archivo:

0 Archivo de Gestién O Archivo Central O

Archivo Histérico

Dependencia / Ubicacién:

Mes y Afo:

Tipo de Soporte Principal:

O Papel 0 Fotografico O Filmico O Magnético
0 Optico OO0 Mixto

Pardmeiros de Referencia:

Temperatura: __°Ca_ °C/HR:__%a_ %

Equipo de Medicidn
[Marca/Modelo):

Fecha de Ultima Calibracién:

Préxima Calibracion:

REGISTRO DIARIO DE MEDICIONES

HR
(%)

Temp.
(°C)

Fecha | Hora

Funcionario
que mide

Observaciones {Fallas,
activacién de equipos, elc.}

8:30
am

12:30
pm

4:30
pm

8:30
am

12:30
pm

4:30
pm
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PROCESC GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO A W
Medicién de condiciones ambientales /\V a n t e
(humedad relativa y temperatura). SISTEMA ESTRATESICO DE TRANSPORTE PUALICO
ALCALDIA PAGINA
DE PASTO VIGENCIA VERSION CéDIGO 14/6
046 de agosto 2026 03 GD-1-07
RESUMEN MENSUAL
Indicador Valor
Temperatura Minima Registrada: °C {Fecha: )
Temperatura Mdxima Registrada: °C {Fecha: ]
Temperatura Promedio: °C
HR Minima Registrada: _ % (Fecha: }
HR Mdxima Registrada: % {Fecha: )
HR Promedio: %
Dias con valores fuera de rango: dias
Acciones correctivas aplicadas.

PIE DEL FORMATO

Campo

Descripcién

 Elaborado por {Funcionario gue mide):

Revisado por {Jefe de Archivo):

Fecha de consolidacion:

ANEXO 2: FORMATO GD-I-07F03 - MONITOREO Y CONTROL DE

DESHUMIDIFICADORES

MONITOREO Y CONTROL DE DESHUMIDIFICADORES | Cédigo: GD-1-07.F03

UAE-SETP / AVANTE

Versién: 1.0

Vigencia: 26/08/2024

Pagina: 1 de |

INFORMACION GENERAL

Campo

Descripcidn

Nombre del Archivo:

Ubicacién del Deshumidificador:

Marca / Modelo del Equipo:

Capacidad (Litros/dia):

Mes.y ARo:
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO A AN
Medicién de condiciones ambientales /\va n t e
(humedqd relativa y {emperatura). SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUSLICO
ALCALDIA PAGINA
DE PASTO VIGENCIA VERSION cépIGo 15/6
06 de agosto 2028 03 GD--07
REGISTRO DIARIO
Fecha | Hora de | Hora de | Agua HR al | HR al | Observaciones
Encendido | Apagado | Capturada | Inicio | Final (Mantenimiento,
(Litros) (%) (%) | fallas, eicl)
RESUMEN MENSUAL
Indicador Valor
Total de dias de operacién: dias
Total de agua capturada en el mes: lifros
Promedio diaric de agua capiurada: litros/dia
Mantenimientos preventivos realizados: | O Limpieza de filiros (0 Ofro:
Fallas reportadas:

PIE DEL FORMATO

Campo Descripcién
Elaborado por [Funcionario responsable]:
Revisado por [Profesional de Archivo).
Fecha de consolidacién:
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