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	MACROPROCESO:  DE APOYO
	Código: F-GDA-016

	
	PROCESO: GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVÍSTICA
	Versión: 02
Fecha: 19-08-2025
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Fondo/ Sección:   ______________________________________________                   

Responsable de la ejecución: _____________________________________         Cargo: ____________________________________             

	REGISTRO CONDICIONES AMBIENTALES 

	Fecha de registro:
	Equipo utilizado: 

Ubicación Topográfica: 
	Equipo utilizado: 

Ubicación Topográfica:
	Equipo utilizado: 

Ubicación Topográfica:
	Observaciones

	
	Temperatura 
	Humedad relativa
	Iluminación 
	Dióxido de carbono
	

	
	Rangos 
(valor mensual)
	Rangos 
(valor mensual)
	Rangos 
(valor mensual)
	Rangos 
(valor mensual)
	

	
	Mínimo °C
	Máximo °C
	Mínimo %
	Máximo %
	Mínimo lux
	Máximo lux
	Mínimo %
	Máximo %
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	         
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ejecutó: ______________________________________
                              Cargo: ________________________________________
​​​​​​​​​Verificó: ______________________________________                              Cargo: ________________________________________

	INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

	Ítem
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN

	IDENTIFICACIÓN

	1
	Fondo/ Sección:
	Registre el nombre de la entidad, depósito o área de archivo donde se realiza la actividad Ej. Instituto tecnológico del Putumayo - Archivo Central depósito 1

	2
	Responsable de la ejecución:
	Registre nombres y apellidos del encargado de coordinar la medición de condiciones ambientales (temperatura, humedad e iluminación ).

	3
	Cargo:
	Indicar el que cargo de la persona sea funcionario o contratista (Técnico, profesional, Auxiliar) que realiza la actividad.

	FORMATO

	4
	Fecha de registro:
	Registre la fecha en la que se realiza la actividad en el siguiente orden (DD/MM/AAAA). Esta es independiente por cada depósito.

	5
	Equipo utilizado:
	Registre el equipo o instrumento utilizado para medir cada variable (termo hidrómetro, luxómetro, medidor de CO2​).

Nota: Se debe realizar mantenimiento y calibración a los equipos de medición de manera periódica.

	6
	Ubicación Topo- gráfica del Equipo:
	Indicar la ubicación exacta donde queda instalado el equipo de medición en el depósito. Pasillo: P; Anaquel: A; Entrepaño: E

	7
	Rangos:
	Indicar los valores ya establecidos o estandarizados para la medición, estos valores están delimitados y son independientes para cada tipo de variable.

Temperatura: Registrar los grados centígrados que indica el equipo utilizado para la medición. 

Humedad: Registrar el porcentaje que indica el equipo utilizado para la medición. 

Iluminación: Registrar los “Lux” que indica el equipo utilizado para la medición.

Dióxido de carbono: Registrar la lectura del medidor de CO2

	8
	Observaciones:
	Registre otros aspectos que no se encuentren incluidos dentro de los ítems relacionados o aspectos relevantes a tener en cuenta en el desarrollo de la actividad.

	SECCIÓN DE APROBACIONES

	9
	Ejecutó:
	Registre nombres y apellidos de la persona que directamente realizó la actividad

	10
	Cargo:
	Indicar el que cargo de la persona sea funcionario o contratista (Técnico, profesional, Auxiliar) que realiza la actividad.

	11
	Verificó:
	Registre nombres y apellidos de la persona encargada de verificar la toma de condiciones ambientales (temperatura, humedad e iluminación y dióxido de carbono).

	12
	Cargo:
	Indicar el que cargo de la persona sea funcionario o contratista (Técnico, profesional, Auxiliar) que realiza la actividad.


