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1. Introduccion

De conformidad con lo establecido en el articulo 5° del Acuerdo 049 de 2000,
expedido por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, los
espacios destinados al almacenamiento de archivo deben contar con unas
condiciones ambientales especificas que incluyen el manejo y control de la
temperatura, la humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacion.

Como parte de la implementaciéon del Plan de Conservacion Documental, se
desarrolla este instructivo, que permitird al usuario conocer cdmo se realiza el
registro de datos de condiciones ambientales y su andlisis, para posteriormente
generar los informes que den cuenta de las necesidades de control de estas,
con el fin de asegurar la adecuada conservacion de los documentos de archivo
que se encuenfran bajo custodia y administracion del IDIGER.

2. Objetivo

Describir actividades que se requieren adelantar para el registro y andlisis de
datos que se obtienen de los equipos de monitoreo ambiental, para establecer
los controles necesarios de las condiciones ambientales al interior de los
depdsitos de archivo.

3. Alcance

Este instructivo aplica para realizar el monitoreo de condiciones ambientales en
los depdsitos de archivo del IDIGER, inicia con la programaciéon de los servicios
de monitoreo ambiental, la configuracién de equipos de monitoreo ambiental,
su disposicion para la recoleccién de datos, la toma y descarga de registros, el
andlisis y finaliza con la generacion de un informe que describe el
comportamiento de las condiciones ambientales y las recomendaciones para
su control.

4. Responsables

La responsabilidad de las actividades estd en cabeza del profesional lider del
proceso de Gestion Documental, quien estard apoyado por el contratista
profesional en conservacion y restauracién de bienes muebles del proceso de
Gestidon Documental.

5. Definiciones
Gases contaminantes: Son los gases que se encuentran en el ambiente y son

producidos por varias fuentes, como la gquema de combustibles fosiles,
degradacion de materiales orgdnicos, secado de pinturas y que pueden

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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afectar la adecuada conservacion de los documentos en soportes fisicos y la
salud humana.

Humedad relativa: es la relacion porcentual entre la humedad absoluta vy la
humedad de saturacion de un ambiente. Es la cantidad de vapor de agua en
un ambiente a la temperatura actual, sobre la méxima cantidad de vapor de
agua que puede contener el mismo aire a igual temperatura. (Cdardenas
Gonzdlez, 2018)

lluminacioén: es la franja de radiacion electromagnética en que el ojo humano
es sensible, por lo que puede ver los objetos.

Impactador de aire: Es un equipo usado para recoger muestras del ambiente
de esporas de microorganismos. Toma un volumen conocido de aire, con su
material en suspension y lo deposita sobre un medio de cultivo, en el cual
posteriormente crecen las unidades formadoras de colonias.

Luxémetro: equipo que mide la intensidad de iluminacion o radiacién visible.
Realiza la medicion en unidades de medida de luxes (lux) en el sistema métrico.

Material Particulado: es la mezcla de particulas sdlidas y liquidas que se
encuentran suspendidas en el aire, comUnmente se llama polvo. Estas
particulas pueden ser medidas, y se clasifican en PM 10y PM 2.5.

Monitor de gases contaminantes: Equipo que permite conocer Ila
concentracién en microgramos, partes por milldbn o por billén de gases
contaminantes como el diéxido de carbono (CO2), ozono (O3), sulfuro de
hidrégeno (H2S), didéxido de azufre (SO2), entre ofros gases, dependiendo de |a
configuracion del equipo.

Monitor de material particulado: equipo que mide el material particulado en el
aire. Realiza la medicién en cantidad de partes por milldn o microgramos de
material menor a 10 micrometros (PM10) y menores a 2.5 micrometros (PPM 2.5)
en un metro cubico.

Monitoreo ambiental: Registro de datos de las condiciones ambientales en un
depdsito de archivo.

Radiacion ultravioleta: es la franja de radiacion electromagnética que tiene
mayor energia y se encuentra mds alld de los colores violetas; es invisible al ojo
humano.

Radidmetro UV o Medidor de radiacion ultravioleta: equipo que mide la
infensidad de la radiacién ultravioleta. Realiza la medicidn en unidades de
media de microvatios por lumen.(uv/lumen)

Temperatura: medida de energia térmica promedio que posee un cuerpo o el

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
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ambiente.

Termohigrometro Datalogger: Equipo registrador automdtico de datos de
temperatura y humedad relativa. La primera variable se registra en grados
centigrados, y la segunda en porcentaje.

Unidades formadoras de colonias - UFC: es la unidad de medida que se emplea
para cuantificar los microorganismos que se encuentran en el ambiente.
ldentifica la cantidad de colonias de hongos o bacterias por metro cubico.

6. Desarrollo documento

El monitoreo de condiciones ambientales es una actividad que hace parte del
procedimiento de Conservacion, enmarcado en el proceso de la gestion
documental.

Existen equipos de monitoreo ambiental que pueden ser manejados por el
personal del IDIGER como son los termohigrédmetros datalogger, luxdmetros,
radidometros UV y el monitor de material particulado. Sin embargo, ofros equipos
y servicios de monitoreo ambiental deben ser manejados, y sus resultados
analizados por profesionales con formacion especifica por lo que se requiere la
adquisicion de los servicios externos para la medicidon de ofras condiciones
ambientales como son el monitoreo de carga microbiana y el de gases
contaminantes, que no son descritos en este instructivo por fratarse de
actividades de contratacion.

6.1 Programacion de equipos y recolecciéon de datos

Los equipos de monitoreo ambiental que requieren una programacion son los
termohigrometros datalogger.

Estos presentan una interfaz de conexion USB para conectarlos al computador.
Se deberd solicitar el acompanamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones para la instalacion del driver y el software en
los equipos de la Entidad.

Una vez se cuente con el software instalado, se procederd a realizar la conexion
del termohigrémetro datalogger al PC.

La pantalla del software se verd asi:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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@ RH And Temp Datalogger - a x

File(f) Instrument(l) Help(H)

[=] Comect Time... WD & v

' . DatsloggerSetup...
Download Data..

Battary Power

Datalogger Setup

llustracion 1. Captura de pantalla del software del equipo termohigrémetro datalogger.

Vaya al menu “Instrument” y posteriormente cliquee en “Datalogger Setup..."”.
Se mostrard un cuadro de didlogo donde aparecerd las variables de
configuracion del equipo:

En el espacio "Sampling Setup” se configurard para que cada hora se tomen las
mediciones. En el campo “Sampling rate” se cambiard el valor a uno (1) y enla
lista desplegable a hora.

En las opciones “LED Flash Cycle Setup” se escogerd el valor “No Light”.
Debajo de esta, se escogerd la opcidén “Manual”. Esto para que una vez se
instale el equipo en el lugar de toma de datos, se empiece a capturar los datos
cuando se oprima un botdn.

En el campo de “Alarm Setup” se configurardn los datos asi:

“Temp Alarm Low" en quince (15)

“Temp Alarm HI" en veinte (20)

“Unit"” en Celsius

“RH Alarm low” en cuarenta y cinco (45)

“RH Alarm HI" en sesenta (60)

En la opcidn “LED Flash For Hi And Low Alarm, se dejard sin verificar la casilla.
(esto para ahorrar la bateria del equipo).

En la opcién debajo de la anterior, se escogerd “Circulating Record”. Esta
opcién permite regrabar los datos en la memoria interna del equipo cuando se
ha llenado.

Luego de hacer la configuracion del equipo, se cliqueard en la opcién Setup.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climético.
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Not Connected X

Sampling Setup Alarm Setup
= |Hour <] | TempAarmLow TempAlarmHI  Unit

| 15 j |20 :‘ |Celsius j

RH Alarm Low RH Alam HI

Sampling rate | 1

Rec Time |681Day 6Hour

45 ~ 6 ~
LED Flash Cycle Setup | :I | 0 :I
“ 10s ~20s © 30s & No Light I~ LED Flash For HiAnd Low Alarm
& Manual " Automatic & Circulating Record ¢ No Circulating
Default Cancel

llustracion 2. Ventana de configuracién del equipo datalogger. Se muestran los datos que se
deben registrar para la configuracion del equipo.

Esta accion borrard los datos de la memoria interna y reescribird la nueva
configuracion en el equipo.
Una vez se tengan configurados, se dispondrdn de la siguiente manera:

- Enel Cenfro de Administracion Documental se instalardn dos equipos, de
acuerdo con la siguiente imagen:

, —

|

PUESTOS DE TRABAIO.
PUESTOS DE TRABAIO
PUESTOS DE TRABAIO.

||
® N

llustracion 3. Distribucion de los equipos datalogger en el depdsito del CAD

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Para el archivo de Historias Laborales del Proceso de Gestion Humana, el cual
se encuentra ubicado en el espacio de archivo en la Bodega No. 7, el
termohigrometro datalogger se instalard en la estanteria, de acuerdo con la

siguiente imagen.

DISPOSICION FiSICA DEL
EQUIPO
TERMOHIGROMETRO
DATALOGGER

llustracion 4. Distribucion del equipo termohigrometro datalogger en el depdsito de Historias

Laborales en la Bodega No. 7.

Una vez dispuestos los equipos en los lugares senalados, se oprimird el botdn
Temp/ % HR, para que inicie el registro de los datos.

CEM > @
DT-172 A mc

% (53320

chh

Temperature & Huowdi

Temg.-40 b0 70°C
-40 bo 168°F
Humidity 0 lo 100%RH

llustracion 5. Imagen de referencia del equipo termohigrometro datalogger.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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6.2. Descarga de datos

El equipo se deberd retirar del lugar del muestro de datos los primeros cinco dias
hdbiles de los meses de enero, abril, julio y octubre. Esto con el fin de descargar
los datos correspondientes a los trimestres de enero — marzo, abril — junio, julio —
septiembre y octubre — diciembre.

Para la descarga de los datos se conectard el termohigrometro datalogger all
pc donde estd instalado el software; se abrird la aplicacion y se cliqueard en el
menu “Download data”.

§ RH And Temp Datalogger - X
File(f) Instrument(l) Help(H)

H\ Correct Time... \.lEL =3

' I Datalogger Setup...

Battery Power

Download data from your datalogger

llustracion 6. Captura de pantalla del software del termohigrémetro. Descarga de datos.

Este proceso llevard algunos minutos.

Posteriormente aparecerdn cargados los datos registrados por el equipo asi:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climético.
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) Help(H)
B 8/ mEEa ¢
! JNSTRUMENT | Start Time: |06/04/22 11:35:11  End Time: 20/04/22 16:35:11 Sampling rate: 3600 5| DataNo. &

TempAlam Hi: 20C Alarm Low: 15C RH Alarm Hi: | 60 %RH Alarm Low: |45 %RH
Temp MAX: 33.6 C @16:35:11 12/04/22 MIN 159 C @06:35:11 14/04/22 AVG 2064C
RH MAX: 66.9 %RH @06:35:11 20/04/22 MIN |26.9 %RH @16:35:11 12/04/22 AVG 55.33 %RH

Undozoom| Unit{'C/F) | YAxs Set | Color Setup View

-20.20

' -40.00 —
11:3511 00:35:11 133511 023511 153511
04/06722 0410722 04713722 04117122 04720722
Time:15/04/22 09:35:11 Temp:215C RH:51.3 %RH

llustracion 7. Captura de pantalla del software del termohigrometro. Imagen de los datos
descargados y representados en la aplicacion.

Guarde los datos descargados del equipo; vaya al botdn guardar y asigne el
nombre con el siguiente formato:

AAAAMMDD_CAD_##, que corresponde a la fecha de descarga de los datos;
seguido por la ubicacion del equipo (CAD para Centro de Administracion
Documental y HL para el depdsito de Historias Laborales en la Bodega No. 7).
## corresponderd al nUmero de la estanteria donde se dispuso el equipo para
la toma de datos.

Ejemplos:

“20231005_CAD_18.record”

“20231005_CAD_29.record”

“20231005_HL_3.record”

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Set E Guardar como X
Guardaren: | | IDIGER_2023_OCT ~| & @& cf B
Nombre ' Estado Fecha de modifi

Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.

< >
Nombre:  |20231005_CAD_18 record
Tipo: Datalogger Files (" record;” xls) Cancelar

llustracién 8. Imagen del cuadro de didlogo Guardar como. El software automdticamente guarda
dos archivos, uno en formato .record y otro en formato .xls.

Como se puede observar en el espacio Tipo, el programa guardard
automdticamente dos archivos; uno con la extension “.record” que es la original
del equipo, y otra en formato de texto separado por comas en formato “.xls".

[ ] Nombre Tipo Tamafio E
| | 20231005_CAD_18.record Archivo RECORD 3kB €
20231005 _CAD 18.xls Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 12k8 ¢

llustracion 9. Detalle del explorador de archivos en Windows. Muestra la creacion de dos archivos
con la informacién descargada del equipo termohigrometro datalogger.

Al abrir el archivo en formato Excel, es probable que la aplicacién genere una
advertencia indicando que el archivo y el formato no coinciden. Oprima en Si,
respondiendo a la pregunta si desea abrirlo de todos modos.

Microsoft Excel X

I El formato y la extension de archive de "20231005_CAD_18xls" no coinciden. Puede que el archivo esté danado o no sea seguro. No |o abra a menos que confie

en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

llustracién 10. Imagen del cuadro de didlogo donde se indica que el formato y la extension del
archivo no coinciden al abrirlo en el programa Excel.

Se abrird la hoja de cdlculo en el programa Excel. Los datos deben ser fratados
para que sean reconocidos como numeros, fechas y horas. Para ello se

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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seleccionardn los datos de las columnas B y C, que tienen como encabezados
Temp(c) y RH(%RH), hasta la ultima fila de los datos registrados.

20231005_CAD_18.s + Ultima modificacién: Hace 32 min v o Daniel Isaacs Coral @ Q@
Archivo  Inicio Insertar  Dibujar  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit PDF U Comentarios | | 1 Compartir ~
‘Q‘D X Catibet dn AN =E=Ee- ®, General + | EFormato condicional ~ Hinsertar » | X~ -Z’-\? p Iﬂ @
m~ $ ~ % mo [ Dar formato como tabla v | BX Eliminar » | [T+ ‘ L
Pegar - NKS-HEv&.A. | =S=S=== @- . 5 - B _ Ordenary  Buscary Complementos | Analizar
S <« 9 2 Estilos de celda [ Formato €~ farv  selaccionar v e
Portapapeles 5 Fuente & & Mam, F] Estilos Celdas Edicién Complementos ~
B11 M fe Temp(C) ~
A B c D E F G H J K L M N o -
10
11|no Temp(C)  RH{%RH) |TIME
12 1243 61.4 06-04-22/11:35:11
13 2]25.9 47.7 06-04-22/12:35:11
14 3126.9 44.5 06-04-22/13:35:11
15 4{25.9 43.7 06-04-22/14:35:11
16 5|26.1 44.3 06-04-22/15:35:11
17 6/32.8 275 06-04-22/16:35:11
18 7|128.6 347 06-04-22/17:35:11
19 8|23.2 46.0 06-04-22/18:35:11
20 9/209 53.7 06-04-22/19:35:11
21 10[20.8 54.6 06-04-22/20:35:11
22 11{20.9 53.8 06-04-22/21:35:11
23 12[20.5 55.1 06-04-22/22:35:11
24 13[20.0 55.7 Epa-22/23:35:11
25 14 19.8 56.5 \agyionre F00:35:11
26 1519.5 57.0 07-04-22/01:35:11
27 16 19.3 58.2 07-04-22/02:35:11
28 17191 59.0 07-04-22/03:35:11
29 1818.9 60.0 07-04-22/04:35:11 -
. 20231005 cAD 18] @ ‘ v
Arrastre hatia fuera para extender o rellenar o hacia dentro para borrar Recvento: 26 | [ M| ——+ 00

llustracion 11. Ejemplo de la seleccion de datos de las columnas tituladas Temp (C) y RH(%RH).

Una vez seleccionados estos datos se oprimirdn las teclas Control + B. Se

seleccionard la pestana “Reemplazar” y posteriormente se incluirdn los

caracteres a buscar y reemplazar asi: Buscar se ingresard un punto “.”, y en
Wwen

Reemplazar se ingresard una coma *“,".

Buscar y reemplazar ([l X
Buscar Reemplazar
Buscar: | R ‘ Sin formato establecido ‘ Formato.. -~
Reemplazar con: |, M ‘ Sin formato establecido ‘ Formato,. -~
Dentro de: | Hoja ~ |:| Coincidir mayutsculas y mindsculas
. I:‘ Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas v
Buscar en: | Formulas R Opciones <<

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

llustracién 12. Cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar. Se detallan los signos a buscar y
reemplazar en los datos seleccionados.

Luego se oprimird el boton Reemplazar todos.
Esto nos ayudard a que el formato de nUmero sea reconocido por el programa.

Posteriormente se seleccionardn los datos de fecha y hora, que se encuentran
en una sola columna, llamada “TIME"™.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Una vez se tengan seleccionados, se ird al menu Datos, y se oprimird el botdn
“Texto en Columnas”

Autoguardado @) [ O~ ® - 20231005_CAD_18.xs + Ultima modificacién: Hace 37 min v : Daniel Isaacs Coral bl% ® m
Archivo  Iniio  Insertar  Dibujar  Disposicion depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit PDF ) Comentarios | | & Compartir ~
A @ [B Consultas y conexiones y ? Eg M4 8 T ma T ]
a | B i g o o0 GEE % B B2
Obtener 5 Actualizar Coizaciones  Monedas [5] | Z| Ordenar Filto Textoen _ Analisis de Prevision | Esquema
datos ~ 5 [B todo v A S8 Avanzadas columnes =5 ¥ [ | pipotesis ~ v
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision A
£ | 2004-22/16:35:11 Texto en columnas i
IViC ido de una columna de t
A B (| E F G H [ J N o -
11 NO Temp(C)  RH(%RH)  TIME
12 1 243 61,4/06-04-22/11:85:11
13 2 259 47,7|06-04-22/1235:11
14 3 269 44,5|06-04-22/1335:11
15 4 259 43,7|06-04-22/14:35:11 Parinite dlenic cains dividide o fi
16 5 26,1 44,3(06-04-22/15:85:11 » diidierido:a cadd conia "
17 6 28 27,5/06-04-22/1635:11 car
18 7 286 34,7|06-04-22/17:35:11
0 a2 -
19 8 232 46/06-04-22/18135:11 \D) Mis informacién
20 9 209 53,7/06-04-22/19:85:11
21 10 208 54,6|06-04-22/2035:11
22 11 209 53,8/06-04-22/21:85:11
23 12 205 55,1/06-04-22/22:35:11
24 13 20 55,7|06-04-22/23:35:11
25 14 198 56,5/07-04-22/00:35:11
26 15 195 57|07-04-22/01:85:11
27 16 193 58,2(07-04-22/02:35:11
28 17 19,1 59|07-04-22/03:35:11
29 18 189 0/07-04-22/04:35:11
30 19 18,7 60,2/07-04-22/05:835:11 -
B 20231005 CAD 18 | @ < ,
Listo % Aco d: No disponible Recuento; 342 B B -—8——+ 1009

llustracién 13. Detalle de la seleccion de datos de la columna TIME; en la barra del menu Datos y
el boton “Texto en Columnas”

Se abrird una pantalla preguntando si nuestros datos originales estan separados
“Delimitados” o si son de “Ancho fijo"; se seleccionard el primero “Delimitados”
y se oprimird el botdn “Siguiente™.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 ? X

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precisién:

O De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

Vista previa de los datos seleccionados:

12[06-04-22/11:35:11 ~
[13]06-04-22/12:35:11
[14]06-04-22/13:35:11
[15]06-04-22/14:35:11
[16l06-04-22/15:35:11
[17]06-04-22/16:35:11
[18lo6-04-22/17:35:11 v

Cancelar < Atras iente > Finalizar

llustracion 14. Cuadro de didlogo Asistente para convertir texto en Columnas. Detalle de la
seleccion del tipo de datos a convertir “Delimitados”.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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En el siguiente cuadro de didlogo, seleccione en Separadores “"Otro” e ingrese
el signo Barra"/" y oprima en el botdn Finalizar.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3

? X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo cambia el texto en la

vista previa.

Separadores

D Tabulacién

D Punto y coma

D Coma
D Espacio
Otro:

A

Calificador de texto:

Vista previa de los datos

D Considerar separadores consecutivos como uno solo

~v

06-04-22
06-04-22
0e-04-22
0e-04-22
0E-04-22
06-04-22
06-04-22

11
iz

13:

14

15:
16:

17

:35:11
:35:11
35:11
135:11
35:11
35:11
:35:11

Cancelar

< Atrds

Finalizar

llustracién 15. Cuadro de didlogo Asistente para convertir texto en Columnas. Detalle del ingreso

del separador “barra”.

Esta accion ha separado la fecha de la hora; ingrese el titulo de hora en la

columna E, sobre los datos.

A B D E G H
1 Test Report
2
3 [>>Start Time: 06/04/22 11:35:11  End Time: 20/04/22 16:35:11
4 |>>Sampling rate: 3600sec
5 |>>Data number: 342
6 [>>Temp Alarm HI: 20C Temp Alarm Low: 15C
7 |>>RH Alarm HI: 60 %RH RH Alarm Low: 45 %RH
8 |>>Temp MAX: 33.6 C @16:35:11 12/04/22 Temp MIN: 15.9 C @06:35:11 14/04/22 Temp AVG: 20.64 C
9 |>>RH MAX: 66.9 %RH @06:35:11 20/04/22 RH MIN: 26.9 %RH @16:35:11 12/04/22 RH AVG: 55.33 %RH
10
11 |NO Temp(C)  RH(%RH)  TIME HORA I
12 1 243 61,4 6/04/2022 11:35:11
13 2 259 47,7 6/04/2022 12:35:11
14 3 26,9 44,5 6/04/2022 13:35:11
15 4 259 43,7 6/04/2022 14:35:11
16 5 26,1 443 6/04/2022 15:35:11
17 6 32,8 27,5 6/04/2022 16:35:11
18 7 28,6 34,7 6/04/2022 17:35:11
19 8 23,2 46 6/04/2022 18:35:11
20 9 209 53,7 6/04/2022 19:35:11

20231005 CAD 18

®

llustracion 16. Muestra la creacion de datos de hora en una nueva columna. Se ingresa el titulo
de hora en la parte superior.

Ahora, es necesario mover los datos de las columnas B y C al lado derecho de
la columna F. Para esto se seleccionardn las columnas B y C desde la parte
superior, donde estdn los nombres de estas columnas. Oprima las teclas Control

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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+ X para cortar la informacién. Luego, seleccione la Columna F desde arriba y
oprima Control + V para pegar.

Autoguardad ma modificacion: Hace 1 h
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9 |>>RH MAX: €6.9 %RH @06:35:11 20/04/22 RH MIN: 26.9 %RH @16:35:11 12/04/22 RH AVG: 55.33 %RH
10
11 |NO Temp(C)  RH(%RH) |TIME HORA
12 1 243 61,4| 6/04/2022  11:35:11
13 2| 259 47,7 6/04/2022 12:35:11
14 3] 269 44,5 6/04/2022 13:35:11
15 4 259 43,7| 6/04/2022 14:35:11
16 5| 26,1 443| 6/04/2022 15:35:11
17 6 328 27,5 6/04/2022 16:35:11
18 7 286 347| 6/04/2022 17:35:11
19 8 232 46| 6/04/2022 18:35:11
20 9 209 53,7| 6/04/2022 19:35:11
21 10 208 546| 6/04/2022 20:35:11
22 11 209 53,8 6/04/2022 21:35:11
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24 13 20 55,7| 6/04/2022 23:35:11
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llustracion 17. Imagen que muestra la seleccion de las columnas desde el encabezado de la
columna.

Autoguardado

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposiciéndepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit PDF ) Comentarios | | 5 Compartir ~

= X _— Jn LA = w | Genel &l Formato condicional * B insertar ~ 3? /O == E |

- $ « 9 oo | FBADar formato como tabla ~ | B Eliminar ~ i -

Pegar N K S - G.A-| = = Ordenary  Buscary | Complementos | Analizar

8 s = <& % B Estilos de celda v [Eiformato | € firarv  seleccionar datos

Portapapeles & Fuente = Alineadién & Ndmera =] Estilos Celdas Edicién Complementos ~

F7 - fe ~
A B c D E F G H 1 J K L M N o -

7 |>>RH Alarm H1: 60 %RH RH Alarm Low: 45 %RH

8 |>>Temp MAX: 33.6 C @16:35:11 12/04422 Temp MIN: 15.9 C @0:35:11 14/0422 Temp AVG: 20.64 C

9 |>>RH MAX: 66.9 %RH @06:35:11 20/04{22 RH MIN: 26.9 %RH @16:35:11 12/04/22 RH AVG: 55.33 %RH

10

11 |NO Temp(C)  RH(%RH] (TIME HORA

12 1 243 614! 6/04/2022  11:35:11

13 2 259 47,7 6/04/2022  12:35:11

14 3 269 445] 6/04/2022  13:35:11

15 a 259 43,7 6/04/2022  14:35:11

16 5 26,1 443} 6/04/2022  15:35:11

17 6 328 27,5 6/04/2022  16:35:11

18 7 286 34,7, 6/04/2022  17:35:11

19 8 232 46 6/04/2022  18:35:11

20 9 209 53,7 6/04/2022  19:35:11

21 10 208 5460 6/04/2022  20:35:11

22 11 209 53,8 6/04/2022  21:35:11

23 12 205 551} 6/04/2022  22:35:11

24 13 20 55,7 6/04/2022  23:35:11

25 14 198 56,5 7/04/2022  0:35:11

26 15 19,5 57} 7/04/2022 1:35:11] =

K 20231005 CAD 18 | @ T T ‘ »

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar :::] M -—a—+ 100%

llustracion 18. Seleccion de la columna F, desde el encabezado de la columna.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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10
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12 1 6/04/2022  11:35:11 24,3 61,4
13 2 6/04/2022 12:35:11 259 41,7
14 3 6/04/2022 13:35:11 26,9 445
15 4 6/04/2022 14:35:11 259 437
16 5 6/04/2022 15:35:11 26,1 443
17 6 6/04/2022 16:35:11 32,8 27,5
18 7 6/04/2022 17:35:11 286 34,7
19 8 6/04/2022 18:35:11 232 46
20 9 6/04/2022 19:35:11 20,9 53,7
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24 13 6/04f2022  23:35:11 20 55,7
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26 15 7/04/2022 1:35:11] 19,5 57 -
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llustracién 19. Imagen que muestra el movimiento de los datos de las columnas B y C hasta las
columnas Fy G.

Ahora los datos se encuentran organizados como Time, Hora, Temp (C) y RH.
Guarde el trabajo realizado hasta el momento.

En el siguiente paso, se copiardn los datos al formato de andlisis de condiciones
ambientales. Este ha sido disenado para que se ingrese en la informacién de los
equipos termohigrometros dataloggers y genere automdticamente grdficas
qgue comparan la humedad relativa frente a los limites indicados en el Acuerdo
049 de 2000, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Abra el formato de andlisis de condiciones ambientales.

Diligencie el nombre del depdsito, CAD o HL, de acuerdo con su ubicacion,
ingrese el identificador del equipo (serial) y la vigencia de la captura de los
datos.

Busque en la columna de los datos de fecha, el dia y hora en que se inici6 el
registro de los datos. Para mayor claridad, en las imagenes se ven resaltados en
amairillo.

Copie los datos del archivo que se trabajé anteriormente, y péguelos en el
formato de condiciones ambientales, de acuerdo con la fecha de inicio de la
captura de datos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.
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llustracién 20. Ventanas en paralelo, demuestran la busqueda de la fecha y hora en que se inicid
el registro de datos, para pegar la informacion en el formato de andlisis de humedad relativa y
femperatura.

Una vez sean pegados los datos, la hoja de cdlculo actualiza las graficas y datos
necesarios para realizar el andlisis del comportamiento de la temperatura y la
humedad relativa al interior del depdsito de archivo.

CURVA DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA DISPERSION DE VALORE: DIARIADE M ELATIVA

=
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H F ] 5 ] ] 5 F ] H
i

STEYEEIEIERY

llustracion 21. Detalle de las grdficas que se generan en el formato de Andlisis de condiciones
ambientales, para realizar el andlisis de los datos.

6.3. Recoleccidn de datos de iluminacidon

La medicidn de la iluminacidn se realizard cada tres meses en los depdsitos de
archivo del IDIGER; para esto se toma el equipo luxdmetro y se dispone de
manera horizontal, aproximadamente a un (1) metro de la superficie del suelo
con el sensor hacia arriba. El resultado serd anotado en la hoja correspondiente
del formato de condiciones ambientales.

Las mediciones se realizardn aproximadamente hacia el centro de cada uno
de los puntos que se muestran en las imagenes a continuacion:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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llustracion 22. Puntos de medicion de iluminacion para el depdsito de archivo en el Centro de
Administracion Documental.

7 8 9 |

llustracion 23. Puntos de medicidn de iluminacién para el depdsito de archivo de Historias
Laborales en la Bodega No. 7.

Los datos al ser ingresados en el formato de andlisis de iluminacion generardn

puntos de alerta si sobrepasan los limites establecidos en el Acuerdo 049 de
2000.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.



Cédigo: GD-IN-21

INSTRUCTIVO PARA EL MONITOREO

DE CONDICIONES AMBIENTALES version: 1 Pagina: 18 de 18
Vigente desde: 26/12/2023

A FORMATO DE ANALISIS DE CONDICIONES
L} AMBIENTALES
ILUMINACION DEPOSITO CAD

T n
— E [} 1 L L 1 T 4
— 1 —
PunTo e vaToR = =
MEDICION FECHA .m:.;;f;ﬂu GRAFICO APIALISIS LUMINACIGH E E
T N — o
P Too * ° [ ) e I
ot = e ° ° H %ﬁ: 6
Tz £ L
ot o5 0 ° D = |
i = =
wnsenez £ ° [ % é
T o = ==
Touans Sor 0 0 8 9
Tovsie 1) a
Tz S
Tt S N
— L — 1
FORToOE AToR
e rown. [ GRAFIGD AMIALISIS LUMINACIEH
T
QT i) * ° 0
Touan 55
Tior2022 50 e ° ° e
Tz £ > - <
Tourznes =
e S
it 5 ° D i
T o
Touan £ ® 0
Tovere 0
Tz 5
Tt &

T vencenvmmesiee |
PUNTO DE

MEDICION FECHA GRAFICO ANALIZIS ILUMINACISH
Tousies . ° 0
owsics ° ° °
iowsies . D 0
orsie: D °
5 u

1 Ti0arz0zz

llustracién 24. Ejemplo del iﬁgreso de datos al formato de andilisis de iluminacion en el depdsito
CAD.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdtico.



