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1 OBJETIVO

Establecer los pasos metodoldgicos para la medicion, monitoreo y control de la
temperaturay humedad relativa en los espacios de almacenamiento documental
(oficinas y depositos de archivo) de la SIC.

2 DESTINATARIOS

Aplica a todos los espacios de almacenamiento de archivo en areas institucionales,
dependencias y depdsitos industriales de archivo de la Entidad. Y a los servidores
publicos, gestores documentales secundarios y colaboradores externos que
participen directa o indirectamente en las actividades de medicion.

3 GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nacion.

ALIMENTO PERECEDERQO: Alimento que, debido a su composicion, caracteristicas
fisicoquimicas y biolégicas, pueda experimentar alteracion de diversa naturaleza en
un tiempo determinado y que, por lo tanto, exige condiciones especiales de proceso,
conservacion, almacenamiento, transporte y expendio.

ALIMENTO NO PERECEDERO: Aquel alimento que puede almacenarse con
seguridad durante largos periodos de mas de 6 meses.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivos en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiados.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
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ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES: Se refiere a los agentes ambientales
directamente relacionados con la conservacion de los documentos tales como
humedad, luz, temperatura y polucion.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion- restauraciéon adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacién restauracién. Comprende actividades
de gestidn para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

DEPOSITO: Edificacion o sala disefiada y organizada para uso especifico y
exclusivo para el almacenamiento de documentos de archivo.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

GESTOR DOCUMENTAL PRINCIPAL: Persona asignada por cada area
institucional o dependencia jerarquica, es quien conoce el proceso de manera
integral e identifica las funciones de su area institucional o dependencia al igual que
sus proyectos y ejecucion presupuestal. Es la persona encargada mantener
articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestion
documental de sus procesos y areas institucionales o dependencias (proyectos,
instrumentos archivisticos, instrumentos de informacién publica, gestion de
documentos de entrada, traslado o salida, perfiles de tramites, entre otros) y
elaborar los informes técnicos necesarios en el cumplimiento de la funcion
archivistica.
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GESTOR DOCUMENTAL SECUNDARIO: Persona asignada por cada area
institucional o dependencia, encargada de la parte técnica y operativa del archivo
de gestion. Esta persona es la responsable de llevar control del crecimiento o
disminucién del volumen de documentos gestionados, de la generacion de reportes
resultantes de la medicion de las condiciones ambientales de los espacios de
archivo, de la aplicacion de los lineamientos de organizacion y demas
procedimientos de gestibn documental que aplican en su area institucional o
dependencia, establecidos por el Grupo de Gestion Documental y Archivo para toda
la Entidad a través de las diferentes politicas y programas.

GTGDA: Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo.
GTSAYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.

HUMEDAD: Presencia de niveles de humectacion, que se puedan deducir bien sea
al tacto por la presencia de agua o por la deformacién total o localizada del soporte.

HUMEDAD RELATIVA: Es la relacion porcentual entre la cantidad de vapor de agua
real que contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener
para saturarse a una misma temperatura.

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL: Profesional archivista asignado por la
Coordinacion del GTGDA, encargado de conocer los procesos de la dependencia(s)
designada(s), con el fin de verificar permanentemente el debido cumplimiento y
articulacion de la dependencia con los lineamientos de gestion documental a través
de la comunicacién con los gestores principales y secundarios de la dependencia.

MONITOREO AMBIENTAL: Realizar mediciones peridédicas de parametros fisicos
y microbiolégicos en un area determinada.

TEMPERATURA: Es la medida de la energia térmica promedio que posee un
cuerpo, y se mide a través de termdmetros, calibrado en unidades de medida en
grados Celsius (°C), en donde el valor minimo es 0°C (punto de fusion) y el valor
maximo es de 100°C (punto de ebullicion).

TERMOHIGROMETRO: Equipo que mide la temperatura y la humedad relativa del
aire y del medio ambiente, es un instrumento muy util y practico, los datos que se
obtienen por medio de él son faciles de interpretar.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.
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4 GENERALIDADES

Las condiciones ambientales de los espacios de almacenamiento pueden incidir
directamente en la conservacion de los diferentes soportes documentales, al
encontrarse fuera de los valores maximos permisibles estipulados en el articulo 5
del Acuerdo 049 de 2000 del AGN y demas normativa vigente aplicable y definidos
claramente en el Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales
GDO01-F27.

Los monitoreos de la temperatura y la humedad relativa se deben realizar en cada
uno de los archivos ubicados en oficinas y en los depdsitos industriales donde se
almacenan los documentos, para identificar de manera temprana, las acciones
correctivas y preventivas en pro de la conservacion documental de la Entidad.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para realizar el monitoreo y control de la temperatura y humedad relativa se deben
realizar las siguientes actividades:

5.1 IDENTIFICAR EQUIPOS DE MEDICION

Esta actividad es realizada por el profesional responsable del Sistema Integrado de
Conservacioén o los servidores publicos asignados por la Coordinacién del GTGDA
o colaboradores externos de la Entidad.

Para realizar un monitoreo adecuado de las condiciones ambientales en los
espacios de almacenamiento, se requiere la identificacion y la rotulacién de cada
uno de los equipos de medicion, para facilitar el control y seguimiento de estos en
cada area, dependencia y/o depdsito de archivo. Para lo cual, previamente se
cumple con lo estipulado en el Procedimiento Administracion de Bienes Devolutivos
y de Consumo GA02-P01 y se realiza el diligenciamiento del Formato Identificacion
de Bienes GA02-F03, actividades que son adelantadas por los servidores publicos
del GTSAYREF.

Para esto, es necesario instalar en cada espacio de almacenamiento, el modelo de
rétulo de identificacidn consecutivo por cada equipo de medicion, para establecer la
ubicacion actual de cada uno, tanto en la sede centro, sede alterna y en cada
depdsito de archivo, tal como se muestra a continuacion:
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TERMOHIGROMETRO No

CODIGO DE INVENTARIO:

DEPENDEMCIA:

SEDE ¥/0 DEPOSITO DE ARCHIVOD

PISO / NIVEL:

Indusiria y Comercio
SUPERINTENDENCIA ALA :

FECHA DE INSTALACION: HORA DE INSTALACION:

RESPONSABLE (5) DE LA MEDICION

“POR FAVOR NO MOVER, NI TOCAR"

Grafico N°.1. Modelo de rétulo identificacion termohigrometro.

5.2 TOMAR Y REGISTRAR LOS DATOS DE TEMPERATURA Y HUMEDAD
RELATIVA EN ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

Esta actividad es realizada por el (los) gestor (es) documental (es) secundarios y/o
colaboradores externos asignados en cada una de las areas institucionales,
dependencias y depdsitos industriales de archivo. La informacién es consolidada
mensualmente por el profesional responsable del Sistema Integrado de
Conservacion o los servidores publicos asignados por la Coordinacion del GTGDA.

La medicion de las condiciones ambientales en la Superintendencia debe realizarse
de acuerdo con el tipo de soporte y/o prueba documental que se produzca o se
reciba en cada una de las areas institucionales y/o dependencias, para garantizar
la informacién contenida en estos. Es asi, como la Entidad debe asignar los
espacios fisicos, como las condiciones especificas para los medios magnéticos,
discos opticos, microfilm y para las pruebas como alimentos, bebidas, cosméticos,
medicamentos, entre otros, mientras estos cumplan con las especificaciones
técnicas de calidad y desemperio designados para cada tipo de producto, aspectos
que se determinan, por la fecha la fecha de expiracion y/o vencimiento.

Los datos de temperatura y humedad relativa varian de acuerdo con el tipo de
soporte y deben estar acordes con cada espacio de almacenamiento teniendo en
cuenta factores como la ventilacion natural o artificial, la iluminacion, el mobiliario y
su distribucion, presencia de personas, del tipo, precision y exactitud del equipo,
entre otros.

Para realizar la toma de datos es necesario conocer la ficha técnica del
termohigrémetro digital. Los datos que se deben tener en cuenta se muestran a
continuacion:
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» Temperatura IN: Temperatura ambiente.
i i (esta es la temperatura que se registra en
L ik el formato).
™
et
0 Temperatura OUT: Temperatura sensor
!ﬂ ﬂ"l I L‘ a \ . GX{QFT:IO. P
i — * RH %: Humedad relativa del ambiente.
Fotografia N°.1.
Termohigrémetro digital

Grafico N°.2. Informacién proporcionada por el termohigrometro.

Los pasos metodolégicos generales para tomar los datos de temperatura vy
humedad relativa en los archivos de la Entidad se describen a continuacion:

Verificar de manera visual que el equipo se encuentre funcionando
adecuadamente sin tocarlo ni moverlo.

Registrar los datos de los dos factores ambientales en el Formato Registro
de Temperatura y Humedad Relativa en Archivos GD01-F36. En el caso de
la temperatura, solo se debe registrar el valor IN. Los valores de temperatura
se deben registrar en grados Celsius o centigrados (°C) y los valores de la
humedad relativa se deben registrar en porcentaje (%) de HR o RH (en
inglés).

Registrar los datos de temperatura y humedad relativa en las tres tomas
estipuladas en el formato: 8:30am, 12:30pm y 4:30pm en los Formatos
Registro de Temperatura y Humedad Relativa definido para tal fin. Es
importante que los datos se registren puntualmente a las horas establecidas.
Esta actividad debe realizarse en los dias habiles, a menos que se cuente
con un termohigrometro automatico. Esta actividad es realizada por los
servidores publicos, gestores documentales secundarios o colaboradores
externos asignados a las actividades de gestion documental o con el apoyo
de los gestores documentales, segun sea el caso.

Nota 1: Para el registro de temperatura y humedad relativa en archivos con
soporte papel se debe utilizar el Formato ubicado en la hoja 1 del GDO01-
F36.

Nota 2: Para el registro de temperatura y humedad relativa en archivos con
medios magnéticos, discos O6pticos y microfilm, se debe utilizar el
Formato ubicado en la hoja 2 del GD01-F36.

Nota 3: Para el registro de temperatura y humedad relativa en archivos con
medios perecederos, se debe utilizar el Formato ubicado en la hoja 3 del
GDO01-F36.
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- Consolidar todos los datos del Formato Registro de Temperatura y Humedad
Relativa en Archivos GD01-F36, en una hoja de calculo de Microsoft Excel
diariamente.

- Enviar mensualmente al profesional responsable del Sistema de
Conservaciéon Documental asignado por el Coordinacion del GTGDA de la
Entidad. La informacién se debe enviar el ultimo dia habil del mes.

5.3 MONITOREO Y CONTROL DE DESHUMIDIFICADORES

Esta actividad es realizada por el (los) gestor (es) documental (es) secundarios y/o
colaboradores externos asignados en cada una de las areas institucionales,
dependencias y depdsitos industriales de archivo. La informacién es consolidada
mensualmente por el profesional responsable del Sistema Integrado de
Conservacion o los servidores publicos asignados por la Coordinacion del
GTGDA.

Los datos de humedad relativa deben estar dentro de los parametros exigidos en el
articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000; sin embargo, en algunas ocasiones, estos
valores pueden varian por encima o por debajo de éstos, por lo que se hace
necesario tomar acciones correctivas y/o preventivas, segun sea el caso.

Una de las alternativas para controlar el exceso de humedad en el ambiente, es la
instalacion de deshumidificadores, teniendo en cuenta la cantidad de metros
cuadrados del espacio de almacenamiento documental. Para realizar el monitoreo
y control de estos equipos, se utiliza el Formato para el monitoreo y control de
deshumidificadores GD01-F42, en el cual se debe registrar la cantidad de agua
capturada del ambiente en litros.

La anterior informacion es consolidada por el profesional responsable del Sistema
Integrado de Conservacion asignado por la Coordinacion del GTGDA de la Entidad.

5.4 ANALIZAR LOS DATOS Y ELABORAR EL INFORME TECNICO

Esta actividad es realizada por el profesional responsable del Sistema Integrado
de Conservacion o los profesionales del GTGDA asignados por la Coordinacion
del GTGDA.

El analisis de los datos de temperatura y humedad relativa es clave para conocer
el comportamiento de estos dos factores a lo largo del tiempo en cada uno de los
espacios de almacenamiento de archivo, de tal manera, que permitan tomar las
acciones correctivas o preventivas necesarias para garantizar las condiciones
ambientales requeridas para la conservacion de cada uno de los soportes que
tiene la Entidad.
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A continuacion, se describen los pasos para realizar el analisis de la informacién
recopilada:

1.

Tabular los datos en una hoja de calculo de Microsoft Excel por cada uno
de los espacios de almacenamiento de archivo.

Calcular el valor minimo y maximo de la temperatura y de la humedad
relativa.Asi mismo, se debe calcular la desviacion estandar de los datos
registrados por archivo.

Calcular las fluctuaciones que presenta la temperatura y la humedad
relativa en el tiempo por archivo.

Presentar los datos obtenidos en una grafica que permita analizar el
comportamiento de estos dos factores ambientales en el tiempo y tomar
decisiones para el control de estas condiciones, si éstas se encuentran fuera
de los valores maximos permisibles estipulados en el Acuerdo 049 de 2000
del AGN.

Elaborar un informe técnico con los resultados obtenidos por espacio de
almacenamiento documental, en el cual se incluyan las medidas correctivas
o preventivas segun sea el caso.

Enviar el informe técnico a la Coordinacion del GTGDA de la Entidad, para
su correspondiente analisis y toma de decisiones para garantizar la
conservacion de los soportes documentales en los archivos de la Entidad.

RECOMENDACIONES:

Verificar de manera periddica las baterias para asegurar el funcionamiento
de los equipos.

Cada equipo de medicién debe ser calibrado minimo cada ano, para
asegurar que los datos obtenidos son confiables. Esta calibracion debe
cumplir con la normativa vigente.

Para el tratamiento y el analisis de los datos de temperatura y humedad
relativa arrojados por cada equipo de medicion, se debe tener en cuenta los
resultados arrojados por el certificado de calibracion de cada equipo.

En ese certificado de calibracion se deben analizar los datos de
temperatura y humedad relativa tanto del equipo de medicion como del
patrén, para poder presentar los resultados en una grafica (linea de
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tendencia) y obtener los datos de y= x-valor y el R?y posteriormente utilizar

la formula:

i Y=mx b, en donde:
Formula Para | Y= valor de la humedad o temperatura del instrumento
aplicar a  los|patrén (% 6 °C)
datos de | x= valor de la humedad o temperatura del instrumento
temperatura o| prueba (% 6 °C).
humedad relativa | m= R?(Valor arrojado por la grafica de Excel)

b= valor arrojado por la grafica de Excel

Cuadro N°.1. Calculos para aplicarse en condiciones ambientales

- Si la medicién de la temperatura y la humedad relativa se realiza con un
equipo automatico, es decir, sin el registro manual de los datos, este
instructivo debe actualizarse.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- GDO01-F22 Sistema Integrado de Conservacion.

- GDO01-F23 Plan de Conservacién Documental.

- GDO01-F27 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

- GDO01-F36 Formato Registro de Temperatura y Humedad Relativa en
Archivos, Hoja 1: Soporte papel. Hoja 2: Medios magnéticos, discos épticos
y microfilm. Hoja 3: Medios perecederos.

- GDO01-F42. Formato Monitoreo y Control Deshumidificadores.

- Modelo de Rétulo para la Identificacion de Equipos de Medicion - Anexo 1 del
PROGRAMA MONITOREQO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES -
GDO01-F27

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se incluye en el GLOSARIO los conceptos de Alimento perecedero y Alimento no perecedero.
Se incluye en el titulo 5.2 TOMAR Y REGISTRAR LOS DATOS DE TEMPERATURA'Y HUMEDAD
RELATIVA EN ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL, en este se registra el uso
de las hojas Soporte papel, Medios magnéticos, discos 6pticos y microfilm, Medios perecederos
contenidas en el Formato Registro de Temperatura y Humedad Relativa en Archivos — GD01-F36.
Se incluye el titulo 5.3 MONITOREO Y CONTROL DE DESHUMIFICADORES, en este se
relaciona el uso del Formato Monitoreo y Control Deshumidificadores.

Fin documento
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